Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 25 IM. KORNELA
MAKUSZYNSKIEGO W KIELCACH OGLASZA NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

Ksiegowa w wymiarze 1 etat

/nazwa stanowiska pracy/

Nazwa jednostki;

Szkota podstawowa nr 25 im. Kornela Makuszyriskiego w Kielcach
Ul. Jurajska 7, 25- 640 Kielce, Tel. 41 367 64 87

Data ogtoszenia 10.05.2021r.

1) Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie: wyzsze lub Srednie i 2 lata stazu pracy,
- korzystanie w petni z praw publicznych,

- niekaralnos$é za przestepstwo popetnione umysinie,

- posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy o
Pracownikach Samorzadowych.

2) Wymagania pozadane:

- praca w charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

- znajomosc ustaw: Ustawa o rachunkowosci, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o
pracownikach samorzgdowych, Ustawa prawo o$wiatowe,

- znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci budzetowe;j,

- znajomo$¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia przy sporzadzaniu analiz, rozliczen i sprawozdan,

- umiejetnosé pracy w zespole, zdyscyplinowanie, obowigzkowos$¢, rzetelno$é, dobra
organizacja czasu pracy,

- znajomos$¢ obstugi komputera oraz programoéw firmy VULCAN.

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowo$ci Szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
w tym:

- prowadzenie ksigg inwentarzowych w programie VULCAN,

- dokonywanie rozliczen jednostki zgodnych z umowami zawartymi z kontrahentami,

- kontrola dokumentéw w spos6b zapewniajacy: wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

- sporzadzanie faktur, not ksiegowych

- przygotowywanie polecen przelewow |,

- prowadzenie rozliczen ZFSS , PPK

- wspotpraca w zakresie przygotowywania sprawozdan budzetowych, finansowych oraz przy
opracowywaniu projektéw i planéw finansowych jednostki,

- sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- wprowadzanie zapiséw ksiegowych do systemu komputerowego

- inne zadania zlecone przez Gtéwnego Ksiegowego, Dyrektora

4) Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny;
- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;



- oryginat kwestionariusza osobowego;

- kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
- oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska:;

- kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe:

- oSwiadczenie o niekaralnosci:

- oSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w
wymiarze 1 etatu;

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach:

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym w ustawie o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14
poz.114).

’

Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej nr 25 im. Kornela Makuszyriskiego w Kielcach oraz zgoda na przetwarzanie
danych innych niz te, ktére sg konieczne w rekrutacji do przetwarzania znajdujg sie w
zataczniku do ogtoszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé do dnia 20.05.2021r. w sekretariacie
Szkoty Podstawowej nr 25 im. Kornela Makuszynskiego w Kielcach ul Jurajska 7, 25- 640
Kielce od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 godz. 15.30 lub przestaé listownie
(decyduje data stempla pocztowego) w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze w SP nr 25” - ksiegowa

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej nr 25 im. Kornela Makuszynskiego w Kielcach
w dniu 24.05.2021r. o godz. 10.00

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sig¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 25 im.
Kornela Makuszynskiego w Kielcach przy ul Jurajskiej 7. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod numerem telefonu (041) 367 64 87

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dopuszczeniu do Il etapu wraz z terminem
sprawdzianu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Miasta w Kielcach. (oraz na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej nr
25 im. Kornela Makuszyniskiego w Kielcach ul Jurajska 7, 25- 640 Kielce w terminie do dnia
31.05.2021r.
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