DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWE)J
IM. ARKADEGO FIEDLERA W CZAPURACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
KSIEGOWEGO

WYMAGANIA NIEZBEDNE

. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3, pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019r. poz. 1282) okreslonych dla stanowisk urzedniczych.
Posiada wyksztatcenie srednie lub srednie zawodowe z minimum 2 letnim stazem pracy,

z mozliwoscig przyuczenia do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

WYMAGANIA DODATKOWE

NowuswnN

Biegta znajomos¢ komputera, dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Windows, znajomos¢ pakietu
Microsoft Office, biegte postugiwanie sie Internetem.

Obstuga programéw: Ptatnik, SIO oraz programoéw kadrowo-ptacowych.

Znajomos¢ ustaw zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych w jednostkach budzetowych.
Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia.

Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole.

Komunikatywnos¢, samodzielnos$é w dziataniu, odpornosé na stres, zdolnosci negocjacyjne.

Mile widziane doswiadczenie w zakresie spraw kadrowo-ptacowych.

ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN NA STANOWISKU

Ksiegowym jest pracownik, ktéremu Kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$é w zakresie:
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Sporzadzanie umoéw o prace.

Prowadzenie teczek osobowych pracownikow.

Sporzadzanie miesiecznych list ptac, list wyptat nagrdd jubileuszowych oraz odpraw.
Dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace Swiadczen alimentacyjnych i innych zajec
wynagrodzenia.

Dokonywanie obliczen podatkéw i sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.
Prowadzenie kartoteki wynagrodzenia poszczegdlnych pracownikdéw oraz wystawianie
zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.
Woyliczanie swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.
Sporzadzanie list wyptat ekwiwalentéw i innych $wiadczen wyptacanych pracownikom.

. Wspotpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych w zakresie sprawozdawczosci dotyczgcej zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
Naliczanie miesiecznych zaliczek podatku dochodowego pracownikéw oraz sporzgdzanie comiesiecznych
deklaracji podatkowych.

Biezgce sprawy kadrowo-ptacowe.

Obstuga SIO



INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA W/W STANOWISKU:

1. Praca w niepetnym wymiarze - % etatu (z mozliwoscig potgczenia etatu ze Szkotg Podstawowg
im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Daszewicach).
2. Godziny pracy:
e poniedziatek, sroda i pigtek: 8:00 - 12:00,
e wtorek, czwartek: 12:00 - 16:00,
3. Praca ma charakter administracyjno - biurowy
4. Szkota jest dostosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych, posiada winde oraz podjazd przy
Swietlicy wiejskiej, sekretariat i toalety znajdujg sie na parterze.

INFORMACIJA DOTYCZACA ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W ROZUMIENIU
PRZEPISOW O REHABILITACII ZAWODOWEJ | SPOLECZNE] ORAZ ZATRUDNIENIU 0SOB
NIEPEENOSPRAWNYCH: Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej

im. Arkadego Fiedlera w Czapurach wynosi mniej niz 6%.

WYMAGANE DOMKUMENTY

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys - CV, z zamieszczong klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 (RODO)),

3. Kwestionariusz osobowy (zafgcznik do pobrania ze strony http.//bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-
samorzadzie/nabory-ogoszone-w-2019-r..html - Szkota Podstawowa w Czapurach),

4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe wymagane
na stanowisku ksiegowego/starszego ksiegowego,

5. Kserokopie $wiadectw pracy,

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych  (zatgcznik  do  pobrania  ze  strony  http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-
samorzadzie/nabory-ogoszone-w-2019-r..html - Szkota Podstawowa w Czapurach),

7. Oswiadczenie o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw na stanowisku ksiegowego/starszego ksiegowego,

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub kopia aktualnego ,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

9. Podpisana klauzula RODO dotyczaca procesu rekrutacji (zatgcznik do pobrania ze strony
http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/nabory-ogoszone-w-2019-r..html|
- Szkota Podstawowa w Czapurach),

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

11. Kandydat, ktéry chce skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 z ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.) jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
20 listopada 2019r. do godz. 15.00
W SEKRETARIACIE
Szkoty Podstawowej im. Arkadego Fiedlera w Czapurach
ul. Poznanska 78, 61-160 Czapury
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko ksiegowego”

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydatdéw
spetniajgcych wymagania formalne
zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.
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