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DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1 W GOCZALKOWICACH-ZDROJU OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE KSIEGOWA W SZKOLE PODSTAWOWE]J
NR 1 GOCZALKOWICE-ZDROJ

L. Nazwa i adres jednostki :
Szkota Podstawowa nr 1 Goczatkowice-Zdrdj
UL Powstancow Slaskich 3
43-230 Goczatkowice-Zdroj

II. Okreslenie stanowiska :
Ksiegowa — 1 etat
II. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem :

1. Obywatelstwo polskie, o stanowisko nie moga ubiega¢ si¢ osoby, o ktérych mowa
w art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

2. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

3. Wyksztalcenie minimum s$rednie , preferowany kierunek finanse i rachunkowos¢,

4. Staz pracy — minimum 2 lata

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popetnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. Nieposzlakowana opinia

8. Znajomos$¢ przepiséw w zakresie rachunkowosci budzetowej, finanséw publicznych,

sprawozdawczos$ci, samorzadu terytorialnego, prawa o$wiatowego, KPA

9. Znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska WINDOWS, MS Office

IV. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem zwiazane, pozwalajace na optymalne

wykonywania zadan na danym stanowisku :

1. Obowigzkowos¢, sumiennosé, komunikatywnos$é,

2. Dyspozycyjnosé

3. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

5. Znajomo$¢ programu ksiegowego Finanse Vulcan, Centralny VAT Vulcan

V. Zakres wykonywanych zadan :

1. Rozliczanie magazyndw jednostek oswiatowych Gminy Goczatkowice-Zdrdj
( przedszkoli, szkoly podstawowej)

2. Obstuga rachunkéw bankowych jednostek oswiatowych Gminy Goczatkowice-Zdroj

3. Dekretowanie faktur oraz rachunkéw jednostek oswiatowych Gminy Goczatkowice-
Zdoj

4. Sporzadzanie przelewdw i polecen wyptaty z rachunkéw jednostek oswiatowych

5. Kompletowanie dokumentéw do wyciagéw bankowych i ich ksiggowanie w programie
stuzacym do obstugi finansowo-ksiggowej

6. Ksiegowanie wyciggéw bankowych i innych dowoddw ksiggowych z zakresu
wydatkéw, dochoddw przedszkoli oraz szkét Gminy Goczatkowice-Zdroj



VI

VIL

10.
11.
12.

13.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia i $rodkéw trwatych, rozliczanie
inwentaryzacji jednostek o§wiatowych

Obstuga ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych jednostek o$§wiatowych
Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur oraz rachunkéw zakupu
i sprzedazy, delegacji stuzbowych

Rozliczanie wplat od rodzicdw za zywienie w szkole podstawowej oraz przedszkolach
Rozliczanie wplat za najem pomieszczen szkot i przedszkoli

Prowadzenie ewidencji dla celéw rozliczania podatku VAT tj. ewidencji sprzedazy
towaru oraz ewidencji zakupu towaru jednostek oswiatowych Gminy Goczatkowice-
Zdroéj

Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiggowej,

Informacja o warunkach pracy :

li.
2.

W

7.
8.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

Praca administracyjno-biurowa w budynku Szkoty Podstawowej nr 1 Goczatkowice-
Zdroj,

Z zastrzezeniem punktu 4 zatrudnienie mozliwe od lipca 2024 z mozliwoscig zawarcia
umowy na okres dtuzszy lub nieokreslony,

W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowa jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy (zgodnie
z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

obowiazek odbycia shizby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym — (zgodnie z art.16 ust. 3 w/w ustawy — dotyczy osdb
podejmujacych prace po raz pierwszy, o ktérych mowa w punkcie 4),

Stanowisko pracy usytuowane jest w budynku C Szkoty Podstawowej nr 1
w Goczatkowicach-Zdroju.

Praca z wykorzystaniem komputera,

Obstuga urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty :

1.
2.
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Zgloszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug zatgcznika
nr 1 do niniejszego ogloszenia

Os$wiadczenie i zgoda, wedtug zatacznika nr 2 do niniejszego ogtoszenia

Klauzula informacyjna, wedtug zalacznika nr 3 do niniejszego ogtoszenia

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

Inne dokumenty o posiadanych umiejetnosciach lub osiagnieciach zawodowych
Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku

Zgtoszenie kandydatury, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna i oswiadczenia powinny by¢
opatrzone wlasnorgecznym podpisem.

VIIL

IX.

Informacje dodatkowe :

1.

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 1 w Goczatkowicach-
Zdroju, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢.

Termin i miejsce sktadania dokumentow :



XI.

XII.
XIII.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w Sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 1
w Goczatkowicach-Zdroju lub przestaé poczta, w terminie do 12 czerwiec 2024 r. ( $roda )
do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do Szkoty) na adres:

Szkota Podstawowa nr 1

Ul. Powstancéw Slaskich 3

43-230 Goczatkowice-Zdrdj

W zamknietych kopertach z dopiskiem :

»Nabdr kandydatow na stanowisko ksiegowej”

Dokumenty, ktére wptyna do Szkoty po terminie nie beda rozpatrywane.

Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

Termin przeprowadzenia wstepnej selekcji: 13 czerwiec 2024 r. (czwartek)

Kandydaci speniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana
poinformowani na jedna z podanych danych kontaktowych w kwestionariuszu osobowym
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty /www.bip.spl.goczalkowicezdroj.pl/.
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