Termin sktadania dokumentéw uptywa 9 pazdziernika 2017 roku o godz. 15.00
ZS1.K.110.1.2017

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 W LEGIONOWIE

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity z 2016 roku poz. 902 z pdzn. zm.)

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie

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

2. Stanowisko pracy:

referent — jedno stanowisko, pelny wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

5) wyksztalcenie wyzsze w zakresie finansow lub $rednie ekonomiczne,

6) doswiadczenie zawodowe zwigzane z w/w stanowiskiem — staz minimum 2
lata,

7) umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel),



8)

znajomos$¢ przepisow dotyczacych ustawy o finansach publicznych, ustawy o
podatku od towaréw i ustug, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie os$wiaty, ustawy Prawo
oswiatowe oraz znajomo$¢ przepisow wprowadzajagcych ustawg Prawo
oswiatowe. Mile widziana znajomos$¢ przepisow Kodeksu Pracy i Karty

Nauczyciela.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

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

Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office) 1 urzadzen biurowych.
Umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
programow ksiegowych, sprawozdawczych 1 bankowych.

Dobra znajomo$¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu
jednostki organizacyjnej samorzadu gminy.

Dobra umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia
prognoz i zestawien, plandéw w oparciu o materialy zrédtowe i przewidywane
zatozenia.

Dobra organizacja czasu pracy, umiejetnos¢ pracy Ww zespole,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem, sumiennosc,

rzetelnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Prowadzenie rachunkowosci w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow.

Terminowe 1 prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowe;.

Uzgadnianie ewidencji z kontami ksiggi gléwne;.

Przygotowywanie przelewow bankowych.

Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.



7) Prowadzenie ewidencji kasowej.

8) Weryfikacja poprawnosci faktur.

9) Wsparcie przy zamknigciu miesigca.

10)Staty nadzér nad funkcjonowaniem sprzetu komputerowego i sieci
komputerowej oraz telefonicznej - zglaszanie wusterek o awarii
odpowiedzialnym za to pracownikom i firmom specjalistycznym.

11)Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji sprz¢tu komputerowego,
licencji, oprogramowania i instrukcji.

12)Prowadzenie rejestru loginow, haset do centrali telefonicznej i kserokopiarek
oraz biezaca aktualizacja.

13)Prowadzenie ewidencji rachunkoéw dotyczacych zaopatrywania szkoty oraz
sporzadzanie dokumentacji z nig zwigzane;.

14)Gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zgodnie z zapisami wynikajacymi z ustawy o zakladowym funduszu
swiadczen socjalnych.

15)Kompletowanie wnioskow pracownikow, emerytow i rencistow o zapomogi,
pozyczki 1 0 wypoczynek (we wspdlpracy z Komisjg Socjalng).

16) Kompletowanie wnioskéw nauczycieli, nauczycieli emerytow i rencistow o
pomoc zdrowotng oraz przedstawianie Komisji Zdrowotnej w celu
rozpatrzenia.

17)Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doskonaleniem zawodowym
nauczycieli.

18)Zaopatrywanie szkolty w srodki czystosci, materialy pismienne, druki i
urzadzenia.

19)Udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikow majatku trwatego.

20)Obstuga kserokopiarki i monitoringu szkolnego.

21) Archiwizowanie spraw wynikajacych ze swojego zakresu obowigzkow.

22) Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen dyrektora, wicedyrektorow
szkoty oraz gloéwnego ksiegowego w zakresie spraw zwigzanych z

zajmowanym stanowiskiem oraz funkcjonowaniem szkoty.



23)Szczegodtowy zakres wykonywanych zadan okresli przydziat czynnosci.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca wykonywana w budynku Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie. Praca
w wymiarze pelnego etatu, w podstawowym wymiarze czasu pracy, przy

monitorze ekranowym.

. Wymagane dokumenty:

1) podpisany odregcznie list motywacyjny,

2) podpisany odrecznie zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3)kwestionariusz osobowy - wg wzoru dostgpnego na stronie internetowej

Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie lub w kadrach Szkoty Podstawowe;j
nr 1 w Legionowie,

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

5) podpisane odrecznie o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

6) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

T)podpisane odrgcznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (kandydat
wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane
z Krajowego Rejestru Karnego),

8) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy (lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na podstawie umowy o prac¢ w przypadku kontynuacji
zatrudnienia),

9) opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat
takie posiada),

10)podpisane odrgcznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do



realizacji niniejszego procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.),

11)podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byta karany zakazem
petlienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o
ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. z
2005 r., Nr 14 poz. 114 z pdzn. zm.),

12)podpisane odrecznie oswiadczenie o gotowosci podjecia pracy od

23 pazdziernika 2017 r.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko — referent w Szkole Podstawowej nr 1 w
Legionowie - Z51.K.110.1.2017” nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Szkoty
Podstawowej nr 1 w Legionowie w sekretariacie lub przesta¢ poczta na
adres:

Szkola Podstawowa nr 1
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

Termin sktadania dokumentéw uptywa 9 pazdziernika 2017 roku o godz. 15.00,
przy przesytkach pocztowych decyduje data wplywu przesytki pocztowej do
Szkoty Podstawowej nr 1.

Dokumenty, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie po wyzej
okre$lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Oferty osob niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang

komisyjnie zniszczone.

9. Inne informacje:
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze
zostang poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie 1 miejscu rozmowy

kwalifikacyjnej.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w
Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie —

www.zs1.legionowo.pl oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr 1 w

Legionowie.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie

mgr Ewa Jabtonska


http://www.zs1.legionowo.pl/

