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i PR TR T LN A Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej nr 7
im. Doroty ksieznej zaganskiej w Zaganiu
Oglasza nabor na stanowisko ksiegowej w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7
im. Doroty ksigznej zaganskiej w Zaganiu,
ul. Zarskal, 68-100 Zagan

I.  OKRESLENIE WOLNEGO STANOWISKA
Stanowisko: ksiggowa
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace
Nazwa i adres jednostki:  Publiczna Szkola Podstawowa nr 7 im. Doroty ksi¢znej zaganskiej
W Zaganiu, ul. Zarskal, 68-100 Zagaﬁ

II. GELOWNE OBOWIAZKI

e Sporzadzanie list wynagrodzen, zasitkéw chorobowych oraz zasitkow ZUS

e Prowadzenie ewidencji wynagrodzen na kartach wynagrodzen oraz ewidencje zasitkéw ZUS
» Przygotowanie materialdw w zakresie wynagrodzen do celow emerytalnych i rentowych

e Obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

e Prowadzenie kart podatkowych

* Prowadzenie kartotek pozyczek mieszkaniowych

e Opracowanie materiatldw statystycznych dotyczacych spraw ptacowych

e Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow szkoty

.o Wspotudzial w ksiggowaniu

| e Wspotudzial przy opracowywaniu planéw finansowych

: e Wspoludziat przy sporzadzaniu sprawozdan finansowo-ksiggowych
e  Wspolpracaz ZUS 1 US

I1I. KWALIFIKACJE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

e  Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze — preferowane ekonomiczne, rachunkowosc i staz w
ksiegowosci

IV.  WYMAGANIA

Wymagania niezbedne:

e Niekaralnos$¢ tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

e Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

¢ Obywatelstwo polskie

e 7Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i1 ubezpieczeniach spotecznych

e Znajomos¢ przepisoOw o rachunkowosci, klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci
budzetowej

e Znajomo$¢ przepisdéw ustawy o odpowiedzialnoscei za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

e Biegla obstuga programéw Microsoft i specjalistycznych programow ksi¢gowych i ptacowych




Wymagania dodatkowe
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przetwarzanie moich danych osobowych zaw
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r.0 ochronie dany
ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.]

praw publicznych,

Niniejsze o$wiadezenic jest zgoda w rozumieniu art. 4 pkt. 11 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
| danych osobowych (RODO).”

Administratorem podanych przez Pania/Pana danych bedzie Dyrektor Publicznej Szkoly
Podstawowej nr 7 im. Doroty ksi¢znej zaganskiej w Zaganiu.

W sprawie danych osobowych Pani/Pan moze kontaktowac¢ sie z nami pod adresem siedziby
Administratora.

Pani/Pana dane zawarte w ofercie pracy bedg przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbgdnych

do realizacji procesu rekrutacji.

Podstawa przetwarzania przez nas Pani/Pana danych jest zgoda na przetwarzanie danych
osobowych. W kazdej chwili moze Pani/Pan wycofa¢ udzielona zgodg.

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane.

e Bardzo dobra znajomo$é¢ komputera w tym programéw Word i Excel

e Umiejetnosé analitycznego my$lenia

e Umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa

e Dokladne i terminowe wykonywanie powierzonych obowiazkow

e Dobra organizacja pracy

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

o Komunikatywnosc

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

e List motywacyjny.

¢ CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

¢ Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie.

e Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace doéwiadczenie zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

o 7Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku.

o Kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) |
potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe. ‘

e O$wiadczenie o nickaralnosci.

¢ Oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawal |
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze 1,0 |
etatu |

o Oswiadczenic o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane 7
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

o Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z petni

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na |
artych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
ch osobowych oraz |




6. Pani/Pana dane bedziemy przetwarzaé tak dlugo. jak dlugo bedzie trwal proces rekrutacji. \

7. W kazdej chwili Pani/Pan ma prawo dostepu do swoich danych. ich sprostow ania. usunigcia \
zakresu. w ktorym przetwarzamy Pani/Pana dane. ‘

8. Przystuguje Pani/Panu prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach |
ochrony danych osobowych. co do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

9 Podanie Pani/Pana danych osobowych jest nicobowiazkowe, jednak niezbedne do wlasciwe]
oceny przy naborze na stanowisko.

10. Pani/Pana dane nie sa przez nas wykorzystywane do podejmowania decyzji opartych na
zautomatyzowanym przetwarzaniu danych. a ktére moghyby mie¢ wplyw na Pani/Pana sytuacj¢

prawna lub wywolywac dla Pani/Pana inne podobne doniosle skutki.

- VL TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW |

|
| Wymagane dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie szkoly lub przesta w terminie do dni? .
{28.12.2018r. do godziny 15.30 (uznajemy date wptywu do sekretariatu szkoly) na adres: Publiczna
Sskota Podstawowa nr 7 im. Doroty ksigznej zaganskiej w Zaganiu, ul. Zarska 1, 68-100 Zaganh |
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko ksiegowej w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7‘
w Zaganiu” w zamknietej kopercie. |
Dokumenty, ktore nie wptyna w okreslonym wyzej terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy formalne wymagania zostana telefonicznie poinformowani o termini¢ 107ZmMowy |
kwalifikacyjnej. 1-
Przeprowadzenie konkursu odbedzie si¢ 03.01.2019r. o godzinie 10.00 w Publicznej Szkole|
Podstawowe] nr 7 w Zaganiu. Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosei |
| na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Zagan (www.bip.zagan.pl) oraz}
| na stronie internetowej szkoly (www.psp7.zagan.pl.) ‘




