NIP 764-17-5

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 16/2018
zdn. 17 sierpnia 2018r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 5
im. Dzieci Polskich w Pile

Al Niepodleglosci 18, 64-920 Pila

oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze: ksiggowa; praca w wymiarze % etatu

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze lub srednie ekonomiczne (staz 2 lata) ;

znajomos¢ biezgca przepisdw dotyczacych rachunkowosei jednostek sektora finanséw
publicznych i zasad (polityki) rachunkowosci jednostki;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwa S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ tugi KO pakiet Office, znajomos¢ obslugi programu Vulcan -
Ksiggowosé Optivum ;

komunikatywnosc¢;

umicjetnosc¢ dobrej organizacji pracy;

doswiadczenie zawodowe na stanowisku o zblizonym zakresie

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

znajomos¢ biezgca przepisow dotyczacych rachunkowosci jednostek sektora finansow
publicznych i zasad (polityki) rachunkowoscei jednostki;

dokonywanie kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentéw dotyczgeych operacji
gospodarczych i finansowych;

prawidlowe dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z zakladowym planem
kont jednostki:

ksiegowanie w zakresic wyznaczonym przez glownego ksiggowego ksigg
rachunkowych szkoly w programie finansowo ksiggowym dotyczgcym budzetu w

formie elektronicznej na biezgco i zgodnie z ustawa o rachunkowosci tj. w sposob



pozwalajgcy na uznanie ich za rzetelne, bezbledne i sprawdzalne dokumentow zakupu,
sprzedazy, raportow kasowych, miesigcznych zestawien przychodow o rozchodow
magazynowych, wynagrodzen oraz wyciggdéw bankowych;

uzgadnianie do 5 dnia kazdego miesigca z Intendentem odpowiedzialnym za
ewidencj¢ ilosciowa materiatow znajdujgeych si¢ w magazynie wysokosci magazynu i
uzgadnianie sald kontrahentow;

w zakresie wyznaczonym przez glownego ksiggowego pomoc przy opracowaniu
projektow i planow finansowych szkoly oraz zmian w tym planie, sprawozdan i
raportow na potrzeby wewngtrzne i zewnetrzne, sporzadzaniu analiz 1 sprawozdan
budzetowych oraz finansowych;

wprowadzanie i dokonywanie przelewow bankowych w zakresie wyznaczonym przez
gldownego ksiggowego;

wykonywanie innych czynnosci sluzbowych niewyszczegdlnionych w niniejszym

zakresie, a wynikajgcych z przepisow dotyczgcych danego stanowiska pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 5 im. Dzieci
Polskich w Pile;

praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze /> etatu;

praca administracyjno-biurowa:

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszezarka
dokumentow);

praca przy monitorze ekranowym;

oswietlenie naturalne i sztuczne;

obsluga klienta zewngtrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie,

telefoniczne, mailowe.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, umiejgtnosei i
kwalifikacje;

kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy;



e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dost¢pnego na stronie internetowej Urzedu Miasta Pity;
e odwiadczenia:
v' 0 posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych:;
o niekaralnosci;
v' 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»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 (Dz. U. z

2016r. poz. 922) oraz z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

6. W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 5 im. Dzieci w Pile w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych wyniést

ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta na adres: Szkola Podstawowa
nr 5 im. Dzieci Polskich w Pile, al. Niepodleglosci 18, 64-920 Pita w terminie do 27 sierpnia

2018r. z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowej”.

8. Oferty, ktore wplyng do szkoly po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Szkoly Podstawowej nr 5 im. Dzieci Polskich w Pile http://oswiata.bip.pila.pl/

oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr 5 im. Dzieci Polskich w Pile, al.

Niepodlegtosci 18, 64-920 Pita.
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