Kielce, 31.12.2020

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4 W KIELCACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu ( 20 godzin tygodniowo)
Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa nr 4, ul Warszawska 340, 25-414- Kielce
Data rozpoczecia pracy: 01.02.2021r.

1
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Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetniane umysinie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa
skarbowe,

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmnie; 3-letniej praktyki w ksiegowosci,
znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, prawa o zamdwieniach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepiséw dotyczgcych podatkow, ubezpieczen spotecznych oraz
prawa pracy i Karty Nauczyciela,

znajomos¢ ksiegowosci budzetowe,

biegta obstuga komputera w zakresie programow bankowo — ksiegowych.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnoé¢ pracy zespotowej, komunikatywnos$¢,
Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, kreatywnosc¢,
Umiejetno$¢ organizacji czasu pracy,
Sumienno$é, doktadnosc i rzetelnose,

Kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

Biezaca analiza dochodow i wydatkéw pod katem ich zgodno$ci z planem
finansowym jednostki,

Wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

Opracowanie planéw finansowych jednostki,

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowigzkow,
Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow szkoty,

10) Prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

11) Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikow,
12) Prowadzenie ubezpieczenia pracownikow,

13) Wykonywanie sprawozdawczoséci ( ZUS, GUS, US, WEKIS i inne),

14) Prowadzenie Pracowniczych Planow Kapitatowych pracownikow.



Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys - CV;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnien (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem);

Oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

Os$wiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

( Zatgcznik nr 1);

Podpisana wtasnorecznie klauzula wyrazajgca zgode na przetwarzanie danych
osobowych (Zatacznik nr 2).

5.Forma i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego w Szkole Podstawowej nr 4 w
Kielcach” osobiscie w sekretariacie szkoty lub wystaé listem poleconym na adres szkoty:
Szkota Podstawowa nr 4, ul. Warszawska 340, 25-414 Kielce.

Termin skiadania ofert: do dnia 19 stycznia 2021 r. do godziny 15.00

Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane (decyduje data
wptywu).

6.

Pozostate informacje:

Otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 21.01.2021 .

Nabor prowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora Szkoty Podstawowej
nr 4 w Kielcach

Kandydaci, ktérych oferty spetniajg wymogi formalne niniejszego ogtoszenia zostang
dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej nie pézniej niz dnia 22.01.2021 r.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru zostang dotgczone do akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 4 w Kielcach przez okres trzech miesigcy od dnia upowszechnienia
informacji o naborze. W tym okresie kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty
osobiscie za pokwitowaniem, a po jego zakonczeniu nieodebrane dokumenty zostang
zniszczone komisyjnie.

O wyniku naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta Kielce.

BT,



