SZKROLA PODSTAWDWA
z ODDZIALAMI INTEGRACYINYMI nr 4
im. K. Miarki . .
43140 LEDZINY, ul. Paderewskiego 5 Zalgceznik nr 1 do zarzqdzenia dyrektora szkoly
tel /lax (032) 216-73-63

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Dyrektor Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Karola Miarki

w Ledzinach oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy samodzielnego referenta w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Karola Miarki w Ledzinach w wymiarze 0,25

etatu

1. Wymapania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra:

.
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ma obywatelstwo polskie,
ma peing zdolno$¢ do czynnoedcei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego referenta,
spelnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla studia magisterskie o kierunku finanse, rachunkowo$¢ lub administracja,
wyzsze studia zawodowe o kierunku finanse, rachunkowo$¢ lub administracja
1 legitymuje sie co najmniej 2-letnim stazem pracy,
b) ukonczyla Srednia, policealng lub pomaturalna szkote na kierunku finanse,
rachunkowos¢ lub administracja 1 posiada co najmniej 2-letni staz pracy,
¢) znajomos$¢ podstaw Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy o rachunkowosci,
Ustawy o finansach publicznych,
d) biegla znajomosc¢ obstugi komputera w srodowisku Windows 1 Office,
¢) preferowana osoba posiadajgca doswiadezenie w pracy w jednostce o$wiatowej,
f) umiejetnosé prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw szkoty,
g) umiejetnosé wytwarzania, gromadzenia i przechowywania dokumentacji zgodnie
z instrukcjq kancelaryjng 1 przepisami /rozporzadzeniami Ministra Edukacji Narodowej.

1. Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie na stanowisku objetym konkursem,

umiejeino$é organizowania pracy wlasnej w tym obowiazkowo$¢, samodzielnosé,
kreatywno$¢ i komunikatywnosé,

znajomos¢ Programu SIO 1 Pabs

1. Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku obejmuije m.in.:
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kompletowanie, dekretowanie faktur, rachunkéw, innych dokumentéw ksiegowych,
zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

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

przygotowywanie przelewdw bankowych,

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

prowadzenie dokumentacji ZFSS.

IV. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
kserokopic dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe



{poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine
(o$wiadezenie o niekaralnosci),

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

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przediozenia do wgladu oryginatéw
dokumentow.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r. Z dnia 13.06.2016, poz. 922 ).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 22 marca 1999r. o pracownikach
samorzadowych (1j. Dz. U, z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.)”

V. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane 1 ziozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 22 czerwea 2017r. do godz. 14.00 pod
adresem:

Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 w Ledzinach,
ul. Paderewskiego 5,
43-140 Ledziny

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze samodzielny referent w Szkole Podstawowej z
Oddzialami Integracyjnymi nr 1 w Le¢dzinach”.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 30 czerwea 2017r. o godz. 14.00.
Uwaga: Aplikacje, ktére wpltyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie bedg rozpatrywane.

7. regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna sig zapozna¢ na stronie ,,BIP”
http://bip.splledziny.finn.pl lub na stronie internetowej Gminy Ledziny z zakladce ,,BIP”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 216 73 63

Informacje dodatkowe:
Zakwalifikowani kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie pdzniej niz 3 dni przed rozmowg kwalifikacyjng.
Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.
Ztozonych dokumentéw nie odsytamy, chyba, Ze na pisemny wniosek oferenta,
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im.
Karola Miarki w Ledzinach DYREKTOR SZKOLY
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