SZKOLA PODSTA

ul. Gotawiecka 36

AA.144 ) j_:
43-144 Ledziny

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4 w Ledzinach ogtasza

samodzielnego referenta w Szkole Podstawowej nr 4 W Ledzinach w wymiarze 0,25 etatu

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

[. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra:

L

a) ukonczyla studia magisterskie o kierunku ekonomicznym, wyzsze st

b) ukonczylta érednia, policealna,

ma obywatelstwo polskie,

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne,

4.

5. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego referenta,

kierunku ekonomicznym,

zna podstawy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy 0 rachunkowosci, Ustawy
o finansach publicznych,

biegle zna obstugg komputera W érodowisku Windows i Office,

preferowana osoba posiadajgca dogwiadczenie w pracy w jednostce o$wiatowej,
preferowana umiej etnos¢ prowadzenia spraw kadrowych pracownikow szkoty.

II. Wymagania dodatkowe:

L
P

B

doswiadczenie na stanowisku objetym konkursem,

umiejetnosc organizowania pracy wlasnej w tym obowigzkowos¢, samodzielnos¢,
kreatywno$¢ 1 komunikatywnos¢,

znajomos$¢ Programu Rekord, SIO i Pabs.

T11. Zakres wykonywanych zadah na zajmowanym stanowisku obejmuje m.in.:

1;

=a il -

kompletowanie, dekretowanie faktur, rachunkow, innych dokumentow ksiegowych,
zgodnie z przyj ctymi zasadami rachunkowosci,

wstepna weryfikacja dokumentéw ksiegowych, ptacowych i sprawdzanie ich pod
wzgledem formalno- rachunkowym,

przygotowywanie przelewow bankowych,

pomoc W przygotowaniu sprawozdan budzetowych, finansowych 1 GUS,
wprowadzanie danych do programu Rekord, SIO i Pabs,

prowadzenie dokumentacji ZFSS.

IV. Wymagane dokumenty:

g e B

list motywacyjny,
CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sig 0 zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

Zalgceznik nr 1 do zarzqdzenia dyrektora szkoty

nabér na wolne stanowisko pracy

udia zawodowe 0

Jub pomaturalng szkote na kierunku ekonomicznym,



6. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne
(oswiadczenie o niekaralnosci),

7. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego stanowiska
lub kserokopia aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy
na dotychczas zajmowanym stanowisku urzedniczym (poswiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),

8. podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtczenia do wgladu oryginatow

dokumentow.

V. Miejsce 1 termin zlozenia dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata whasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 17 pazdziernika 2019 r. do godz. 14.00 pod
adresem:
Szkola Podstawowa nr 4 w Ledzinach,
ul. Golawiecka 36,
43-144 Ledziny

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze samodzielny referent w Szkole Podstawowej nr 4
w Ledzinach”.

Otwarcie ofert nastagpi w dniu 21pazdziernika 2019 r. o godz. 14.00.

Uwaga:Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze mozna si¢ zapozna¢ na stronie ,,BIP”
http://bip.sp4ledziny.finn.pl lub na stronie internetowej Gminy Ledziny z zaktadce ,,BIP”.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 32 216 74 35
Informacje dodatkowe:

Zakwalifikowani kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie pdzniej niz 3 dni przed rozmowa kwalifikacyjna.
Brak odpowiedzi jest rdwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata. Ztozonych dokumentow
nie odsylamy, chyba, ze na pisemny wniosek oferenta. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji oraz na tablicy informacyjnej w Szkole
Podstawowej nr 4 w Ledzinach.

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu obecnej
rekrutacji na stanowisko referenta w Szkole Podstawowej nr 4 w Ledzinach przy ulicy Gotawieckiej 36 zgodnie
z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych,
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, w zakresie danych, ktérych koniecznos¢ podania nie wynika z przepisow obowiazujacego

prawa, w tym z Kodeksu pracy oraz z ustawy o pracownikach samorzadowych! R E K] ‘
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