4l. Gotawiecka 36

v.A PODSTAWO WA nr 4
w. Barbary W Ledzinach

Zatqgcznik nr 1 do zarzgdzenia dyrektora szkoty

43-144 Ledziny

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4 im. Sw. Barbary w Ledzinach oglasza nabor na wolne

stanowisko pracy samodzielnego referenta w Szkole Podstawowej nr 4 im. Sw. Barbary

w Ledzinach w wymiarze 0,25 etatu

1. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

sl o e

ma obywatelstwo polskie,
ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publfcznych,
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo umysine,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego referenta,
spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczone studia magisterskie o kierunku finanse, rachunkowos$¢ lub administracja,
wyzsze studia zawodowe o kierunku finanse, rachunkowos¢ lub administracja
1 co najmniej 2-letni staz pracy,
b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota na kierunku finanse,
rachunkowos¢ lub administracja i co najmniej 2-letni staz pracy,
¢) znajomos¢ podstaw Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy o rachunkowosci,
Ustawy o finansach publicznych,
d) biegta znajomos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows i Office,
e) doswiadczenie w pracy w jednostce oswiatowej,
f) umiejetnos¢ prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw szkoty,
g) umiejetnos¢ wytwarzania, gromadzenia i przechowywania dokumentacji zgodnie
z instrukcja kancelaryjna i przepisami /rozporzadzeniami Ministra Edukacji Narodowe;.

II. Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie na stanowisku objetym konkursem,

umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej w tym obowigzkowos¢, samodzielnosé,
kreatywnos¢ 1 komunikatywnosé,

znajomos¢ Programu SIO, Pfron i Pabs

II1. Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku obejmuje m.in.:
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IV. Wym

kompletowanie, dekretowanie faktur, rachunkow, innych dokumentéw ksiegowych,
zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

wstepna weryfikacja dokumentdw ksiggowych, ptacowych i sprawdzanie ich pod
wzgledem formalno- rachunkowym,

przygotowywanie przelewow bankowych,

pomoc w przygotowaniu sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS,
wprowadzanie danych do programu SIO, Pfron i Pabs,

prowadzenie dokumentacji ZFSS.

agane dokumenty:

i . o

list motywacyjny,

CV z dokladnym przebiegiem pracy zawodowej

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,
kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),
kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe



