VI.

Naboér na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 6 im. Mieszka | w Swinoujsciu
poszukuje kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

Okreslenie stanowiska
Specjalista ds. ksiegowosci
Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1.

2.
3.
4

o w

8.

obywatelstwo polskie*,

wyksztatcenie minimum s$rednie,

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach finansowo-ksiegowych,

znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku od towardw i ustug, po-
datku dochodowym od 0sdb fizycznych, Karta Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustaw o ubezpiecze-
niach spotecznych,

znajomos¢ obstugi komputera — edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia pu-
blicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku:

1.

znajomos¢ obstugi programu VULCAN FINANSE OPTIVUM w zakresie niezbednym do prowadze-
nia ewidencji ksiegowej,
znajomos¢ obstugi programu VULCAN PLACE OPTIVUM w zakresie niezbednym do sporzadzania
list ptacy,
znajomos¢ obstugi programu PLATNIK.
predyspozycje osobowosciowe:

a) sumiennosé,

b) doktadnos¢,

c) odpowiedzialnosé,

d) skutecznosc¢ dziatania,

e) komunikatywnosc¢ i umiejetnos$é wspotpracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

ounkwNE

prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych Szkoty Podstawowej nr 6,
prowadzenie ewidencji analitycznej kont rozrachunkowych,

prowadzenie analizy naleznosci Szkoty,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych ewidencji ksiegowych,
rozliczanie sprzedazy obiadow,

sporzadzanie list ptac i innych dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniami i ubezpieczeniem
spotecznym,

sporzadzanie miesiecznych/rocznych deklaracji rozliczeniowych dot. podatku dochodowego od
0s6b fizycznych i deklaracji ZUS.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3.
4,

praca przy monitorze ekranowym,

brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
czas pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo,
wysitek umystowy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

list motywacyjny,



2. zyciorys (cv) — musi by¢ opatrzony podpisanym oswiadczeniem kandydata: ,wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.)”,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie**,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie kandydata,

ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysl-

neX**

7. oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art. 4
pkt 1 i3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1311),

8. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

oukw

VII. Miejsce wykonywania pracy:
Szkota Podstawowa Nr 6 w Swinoujsciu, ul. Staszica 17.
VIII. Forma i okres zatrudnienia — umowa o prace na okres prébny — petny etat

IX.  Sposdb i termin sktadania ofert:
Dokumenty nalezy sktadac lub przesytac za posrednictwem poczty w terminie do dnia 26.03.2018 r.
do godziny 14:00 (uwaga: liczy sie data wptywu do sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 6 Swinouj-
4cie), na adres: ul. Staszica 17, 72-600 Swinoujécie w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
wolne stanowisko w Ksiegowosci”.
Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu (091) 321-37-07.

Uwaga:

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
drogg e-mail lub telefonicznie.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Oferty, ktére wptyng do Szkoty niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatry-
wane.



