OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa w Wislinie
ul. Mostowa 5

83- 021 Wislina

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Referent do spraw ptac oraz ksiggowosci
budzetowej
wymiar czasu pracy 1/2 etat
3. Przewidywany termin zatrudnienia.
LIPIEC 2023 .

4. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie Srednie, wyzsze w zakresie ekonomii i rachunkowosci, co najmniej 1
rok praktyki w ksiegowosci,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) osoba niebedgca skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

4. Wymagania dodatkowe ( pozostale wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku ):

1) Znajomo$c¢ ustawy o finansach publicznych,

2) Znajomo$c¢ przepisdw z zakresu rachunkowosci budzetowe;,

3) Znajomos¢ przepisdw w zakresie prawa pracy, prawa podatkowego i ubezpieczen
spotecznych,

4) Dobra znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnosé obstugi programoéw: Word, Excel,
Ptatnik,

5) Samodzielno$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, bardzo dobra organizacja pracy,
komunikatywnos¢,

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- sporzgdzanie list ptac pracownikdéw, naliczanie wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne,

- prowadzenie dokumentacji w zakresie: zasitkbw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych,



- wyliczanie kapitatu poczgtkowego RP-7 , obstuga PPK

- sporzgdzanie deklaracji dla ZUS, Urzedu Skarbowego, PFRON, oraz sprawozdan dla
GUS,

- wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi kasowo- bankowej,

- dekretowanie i ewidencja dokumentéw ksiegowych

- wykonywanie innych, niewymienionych wyzej zadah zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem

- ksiegi inwentaryzacyjne

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w budynku Szkoty Podstawowej w Wislinie na pierwszym pietrze. Budynek jest
dostosowany do wykonywania pracy dla oséb niepetnosprawnych.

7. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wamoesi-co-najmniej-6%-
jest nizszy niz 6%. (niepotrzebne skresli¢).

8. Warunki pracy na danym stanowisku.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin. Oswietlenie
pomieszczeh swiattem naturalnym i sztucznym, czas pracy na stanowisku do uzgodnienia
w godzinach pracy szkoty.

9. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) curriculum vitae,

3) list motywacyjny,

4) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz
pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) w przypadku, gdy kandydatem jest osobg niepetnosprawng - kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosg,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

10) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11) inne, ktdre kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy,

12) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:” Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z
2016r. poz. 922 z p6zn. zm. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r.poz. 902 z p6zn.zm.)".

11. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach osobiscie lub za
posrednictwem poczty na adres: Szkota Podstawowa w Wislinie, ul. Mostowa 5 83-021



Wislina z dopiskiem ,Oferta pracy— referent do spraw ptac oraz ksiegowosci budzetowej w
terminie do dnia 20.06.2023 r. do godz. 12.00. Decyduje data wptywu oferty do Szkoty.
Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty nalezy
ztozy¢ do skrzynki korespondencji na parterze .

Dane osobowe zawarte w aplikacji bedg przetwarzane przez Szkote Podstawowg w Wislinie
w celu przeprowadzenia procedury naboru. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie majg prawo
do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz do ich poprawiania.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej w Wislinie. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Wislina, dnia 12.06.2023 r.

Dyrektor

Joanna Zaréwna



