§7KOLA PODSTAWOWA nr 4

Ledzinach . .
al ‘é o%zwi ckn 36 Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia dyrektora szkoly

43-144 Ledziny
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 4 w Ledzinach ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

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

[. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapic osoba, ktora:
1. ma obywatelstwo polskie,
ma pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo umysline,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego referenta,
spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta studia magisterskie o kierunku ekonomicznym, wyzsze studia zawodowe o
kierunku ekonomicznym,
b) ukonczyta érednig, policealna, lub pomaturalng szkote na kierunku ekonomicznym,
zna podstawy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy
o finansach publicznych,
7. biegle zna obstuge komputera w srodowisku Windows i Office,
preferowana osoba posiadajaca doswiadczenie w pracy w jednostce o$wiatowej,
9. preferowana umiejetno$¢ prowadzenia spraw kadrowych pracownik6w szkoty.
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II. Wymagania dodatkowe:
1. do$wiadczenie na stanowisku objetym konkursem,
2. umiejetnos$é organizowania pracy wlasnej w tym obowigzkowos¢, samodzielnos¢,
kreatywnos¢ i komunikatywnos¢,
3. znajomo$¢ Programu Rekord, SIO i Pabs.

I1L. Zakres wykonywanych zadanh na zajmowanym stanowisku obejmuje m.in.:

1. kompletowanie, dekretowanie faktur, rachunkéw, innych dokumentéw ksiggowych,

zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

2. wstepna weryfikacja dokumentéw ksiegowych, ptacowych i sprawdzanie ich pod
wzgledem formalno- rachunkowym,
przygotowywanie przelewé6w bankowych,
pomoc w przygotowaniu sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS,
wprowadzanie danych do programu Rekord, SIO i Pabs,
prowadzenie dokumentacji ZFSS.
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. list motywacyjny,

. CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

. kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

IV. Wymagane dokumenty:
1
2
3
4
5



