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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
POMOCNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 W LEGIONOWIE
- POMOC ADMINISTRACYJNA (BIUROWA)

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie zatrudni pracownika na umowg
o prace w charakterze pomocy administracyjno-biurowej

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

2. Stanowisko pracy:

Pomoc administracyjna (biurowa) — jedno stanowisko, pelny wymiar czasu

pracy
3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie $rednie ogélnoksztatcace lub $rednie ekonomiczne,

3) doswiadczenie zawodowe zwigzane z Ww/w stanowiskiem — minimum
pélroczny staz,

4) petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i dyscypliny finanséw publicznych,

2) umiejetno$é obstugi komputera (pakiet Office) i urzagdzen biurowych,

3) umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
programéw ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych,

4) dobra znajomo$é zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu
jednostki organizacyjnej samorzadu gminy,



5) dobra umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia
prognoz i zestawien, planéw w oparciu o materialy Zzrédtowe i przewidywane
zatozenia,

6) dobra organizacja czasu pracy, umiej¢tnosé pracy w  zespole,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem, sumiennos$é,
rzetelnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

7) znajomo$¢ przepiséw dotyczacych ustawy o finansach publicznych, ustawy
o podatku od towaréw i ustug, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie oSwiaty, ustawy Prawo
oSwiatowe oraz znajomo$¢ przepisow wprowadzajgcych ustawe Prawo
o$wiatowe. Mile widziana znajomos¢ przepiséw Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela.

S. Zadania wykonywane na stanowisku:

Wpisywanie i rejestrowanie faktur VAT.

Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow.

Zbieranie srodkéw pieni¢znych za obiady.

Egzekwowanie nieterminowych wplat, naliczanie odsetek.

Dekretacja i ksiggowanie dokumentéw ksiggowych (faktury, wyciagi

bankowe, raporty kasowe itp.) w katalogu wydzielony rachunek bankowy.

6. Sporzadzanie zestawien:

- obrotow i sald;
- dochod6w i wydatkéw w wyzej wymienionych katalogach.

7. Uzgadnianie na kontach kosztow i wydatkéw, dochodéw i przychodéw oraz
stanu magazynowego.

8. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej na stronie
internetowej szkoty.

9. Archiwizowanie spraw wynikajacych ze swojego zakresu obowigzkow.

10. Odpowiadanie za prawidlowe i zgodne z instrukcja prowadzenie pelnej
dokumentacji, terminowe zalatwianie biezacych spraw i zabezpieczanie
przed zaginigciem bgdz zniszczeniem pism i dokumentéw ksiggowych.

11. Zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia srodkéw pienieznych.

12. Zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych zgodnie z ustawa
0 ochronie danych osobowych.

13. Stosowanie ustawy o finansach publicznych.

14.Dokonywanie operacji gotdowkowych (wplat gotéwki do banku
1 przyjmowania wplat do kasy oraz dokonywania wyplat) na podstawie
dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez upowaznione
osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty.

15. Przestrzeganie zarzadzenia o pogotowiu kasowym i odprowadzanie
nadwyzek do banku na koniec dnia pracy.

16. Wiasciwego przechowywania i zabezpieczania gotéwki.

17. Wpisywanie wszystkich operacji kasowych do raportéw kasowych.
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18.Szczegblowy zakres obowiazkow zostanie ustalony po podpisaniu umowy
0 pracg.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana w budynku Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie.
Budynek Szkoly Podstawowej nr 1 jest przystosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w podstawowym systemie czasu pracy,
przy monitorze ekranowym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole:

Informuje, ze w miesigcu sierpniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) podpisany odrgcznie list motywacyjny,

2) podpisane odrecznie o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostgpnego na stronie
internetowej www.bip.spl.legionowo.pl w zakladce ogloszenia o prace lub
w kadrach Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (lub
za$wiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prac¢ w przypadku
kontynuacji zatrudnienia),

6) podpisane odr¢cznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peni praw publicznych,

7) podpisane odrecznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) podpisane odr¢cznie o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng dla osob
przystepujacych do naboru na wolne stanowisko - wzoér o§wiadczenia dostgpny
jest na stronie internetowej www.bip.spl.legionowo.pl w zaktadce ogloszenia
o prace lub w kadrach Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie,

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna (biurowa)” w Szkole
Podstawowej nr 1 w Legionowie - SP1.K.110.7.2019” nalezy sklada¢ osobiscie



w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 1 w Legionowie w sekretariacie lub
przestaé¢ pocztg tradycyjna na adres:
Szkola Podstawowa nr 1
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

Termin sktadania dokumentéw uptywa 18 pazdziernika 2019 roku o godz.
10.00, przy przesytkach pocztowych decyduje data wptywu przesylki pocztowej
do Szkoly Podstawowej nr 1.

Dokumenty, ktére wptyng do Szkoly Podstawowej nr 1 w Legionowie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Oferty os6b niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

10. Inne informacje:

1. Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w punkcie 8.

2. Kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia. Niezbednym
elementem ofert kandydatow jest numer telefonu oraz adres e-mail.

3. Kandydaci speiniajgcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze
zostang poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej albo testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy
kwalifikacyjne;j.

4. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie
www.spl.legionowo.pl oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr 1
w Legionowie.
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