Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 9 w Lomzy im. Ksiecia Mazowieckiego
Janusza | - ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - starszy
ksiegowy - 1 etat

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282)

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 9 w tomzy im. Ksiecia Mazowieckiego

Janusza |
na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019r., poz. 1282)

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Starszy ksiegowy — 1 etat

Il. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetniaé nastepujace wymagania:
1) Niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji kandydatow):

e wyksztafcenie: - spetnia jeden z ponizszych warunkow -

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2-letni g praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
4-letnig praktyke w ksiegowosci,

® znajomosc: przepiséw podatkowych,przepiséw dotyczacych prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, Ustawy Karta Nauczyciela.

® biegta obstuga komputera i systemow informatycznych oraz urzadzen biurowych,
e obywatelstwo polskie,

e niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

® petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2) Dodatkowe (preferowane — podlegajgce ocenie w ramach kohcowej selekcji kandydatow):
® znajomos¢ obstugi Systemu Bankowosci Elektronicznej,

® umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, planow finansowych z zakresu wynagrodzen,

® znajomos¢ programow Progman (Kadry,Ptace,Zlecone,Przelewy)

e program Piatnik, E-pfron 2, SIO

e wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, umiejetnosé szybkiego i samodzielnego podejmowania
decyzji, sumiennos¢, rzetelnos¢, terminowosc¢, odpowiedzialnosc.

lll. Wykaz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

® praca w programie ptacowym (sporzgdzanie list ptac, rozliczanie zwolnien lekarskich, sporzadzanie
PIT-6w dla pracownikéw, prowadzenie kart wynagrodzen itp.)

e sporzgdzanie kalkulacji wynagrodzen,
® sporzgdzanie informacji o strukturze zatrudnienia i faktycznych wydatkach (art. 30 KN)
® inne okreslone w zakresie obowigzkéw zlecone przez przetozonego,



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

e Jest to stanowisko urzednicze. Miejscem wykonywania pracy jest siedziba Szkoty Podstawowej nr 9
w tomzy im. Ksiecia Mazowieckiego Janusza I, ul. Ksieznej Anny 18,18-400 tomza,

e Umowa o prace w wymiarze 1 etatu. Praca w wymiarze 8 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost powyzej 3%.

VI. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentéw:

e list motywacyjny;

e Curriculum Vitae (CV);

o Kwestionariusz osobowy zawierajgcy informacje o przetwarzaniu danych osobowych;

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego;

e kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadanie kwalifikacji;

e kserokopie swiadectw z poprzednich miejsc pracy oraz — w przypadku pozostawania w zatrudnieniu,
zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy, potwierdzajacych wymagany staz pracy;

e oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie sScigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, opinie, referencje.

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spefni
wymogoéw formalnych zawartych w ogfoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:
Szkota Podstawowa nr 9 w tomzy im. Ksiecia Mazowieckiego Janusza I, 18-400 tomza,
ul. Ksieznej Anny 18.

Oferty muszg znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem:

,Oferta Pracy: ,,Starszy ksiegowy”.

Termin skfadania ofert: do_dnia 03.12.2020 r. do godz. 10:00. - decyduje data wptywu oferty do
szkoty.

Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej nr 9 w Lomzy po uptywie wyzej okreslonego terminu
nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:

W okresie do 2 tygodni od uptywu terminu sktadania ofert osoby spetniajgce wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie
i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg
informowane.

Informacja o] wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informagiji
Szkoty Podstawowej nr 9 w Lomzy oraz na tablicy ogtoszen Szkoty Podstawowej nr 9 w tomzy.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 9 w tomzy
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych
kandydatow bedg przechowywane w Szkole Podstawowej nr 9 w Lomzy przez okres 3 miesiecy liczac
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru i po uptywie tego terminu,
w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowych informacji udziela:
Pan - Michatl Perkowski — kierownik gospodarczy - tel. (086) 218 82 46 wew. 33

tomza, dnia 19.11.2020r.



