Chobienia, dnia 17.12.2020r.

P.0. DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W CHOBIENI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo
Data publikacji ogloszenia: 17.12.2020r.
Termin skladania ofert: 29.12.2020r.

Wymagania niezbedne:
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posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, orzeczonym za przestepstwo umyslne,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na tym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera potrzebnych do wykonywania zadan zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem,

bardzo dobra znajomos$¢ zagadnienn w zakresie ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy karta nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o systemie podatkowym,

wyksztalcenie $rednie badZ wyzsze kierunkowe,

doswiadczenie na podobnym stanowisku co najmniej 1 rok,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

Wymagama dodatkowe:

1.

2,

=

znajomos¢ obstugi komputera, w tym program6w z pakietu Microsoft Office, Word, Excel,
»SIGID” Place oraz ,,Platnik”,

znajomos¢: Ustawy o Pracownikach Samorzadowych, Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy o
Systemie Oswiaty, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o Systemie Ubezpieczen Spotecznych,
Ustawy o systemie podatkowym.

zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnos¢é, sumienno$¢, samodzielno$é, kreatywnosé,
umieje¢tnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, che¢ doskonalenia i poglebiania wiedzy w
zakresie zajmowanego stanowiska, wysoka kultura osobista,

doswiadczenie na stanowisku urzedniczym,

gotowos¢ podjecia pracy od stycznia 2021r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Naliczanie wynagrodzen.

2. Sporzadzanie i przekazywanie droga elektroniczng do Zakladu Ubezpieczefi Spotecznych, za

pomoca programu ,Platnik”, obowigzujacych deklaracji miesiecznych i rocznych w terminach
okreslonych w przepisach.
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10.

11.
12.
13.

Sporzadzanie i przekazywanie droga elektroniczng do Urzedu Skarbowego deklaraciji rocznych
dotyczacych dochodéw pracownikéw oraz deklaracji rocznej w imieniu pracodawcy w terminach
okreslonych w przepisach. Przekazywanie deklaracji rocznych pracownikom  w terminie
okreslonym w przepisach.

Prowadzenie kartoteki wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow.

Przekazywanie informacji o poziomie wynagrodzen nauczycieli niezbednych do naliczenia
jednorazowego dodatku uzupeiajgcego.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz naliczanie odpiséw umorzeniowych za pomoca programu ksiggowego.
Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym rozliczenia stolowki szkolnej, na koniec kazdego
miesigca oraz wprowadzanie do ewidencji analitycznej imiennych obciazen za positki uczniéw.
Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Przeliczanie wysokosci dochodu na jednego czlonka rodziny pod zlozonymi wnioskami o
udzielenie pomocy finansowej dla uczni6w.

Analizowanie na koniec kazdego miesigca terminowosci splat pozyczek z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych zgodnie z zawartymi umowami oraz naliczanie odsetek za nieterminowe
splaty pozyczek.

Sporzadzanie przelewow.

Opisywanie faktur w zakresie kontroli merytorycznej zgodnie z pelnionymi obowiazkami.

W razie konieczno$ci zastgpowanie giéwnego ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca w budynku Szkoly Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni, ul.
Szkolna 2.

2. wymiar czasu pracy — pelen etat.

3. rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze wymagajaca samodzielnosci.

Informacja dotyczaca zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne]
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. podanie o prace i CV,

kopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnoéci i kwalifikacje zawodowe

(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

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

4. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
peini praw publicznych oraz braku postepowania karnego wobec kandydata,

5. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
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6. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
7.  osoby niepelmosprawne kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,
8. spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie przez kandydata.

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢é w zamknigtej kopercie w sekretariacie Szkoly
Podstawowej im. Bohater6w Westerplatte w Chobieni, ul. Szkolna 2, 59-305 Rudna, z dopiskiem



»Nabér na stanowisko referenta ds. ksiegowosci w Szkole Podstawowej im. Bohaterow
Westerplatte w Chobieni” - w terminie do 29.12.2020r. do godziny 10:00.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczts, za dat¢ ich doreczenia do Szkoty
Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni uwaza¢ sie bedzie date ich wplywu do
jednostki. Aplikacje, ktére wptyng po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

9.

10.

11.

12.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang w dniu 29.12.2020r.
telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Kadrach Szkoty
Podstawowej im. Bohater6w Westerplatte w Chobieni przez okres trzech miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym, kandydaci
beda mogli dokonywaé¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru.
Nie odebrane dokumenty po uptywie trzech miesiecy zostang zniszczone.
Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji
publicznej Szkoly Podstawowej im. Bohaterow Westerplatte w Chobieni oraz
umieszczona na tablicy ogloszen Szkoty.







