Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w Wegrowie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze SPECJALISTA DS. FINANSOW
w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II
w Wegrowie

I. Wymagania:

1) niezbedne:

a) .wyksztalcenie $rednie i co najmniej S5 letni staz w administracji jednostkach samorzadu
terytorialnego - szkota lub wyzsze i co najmniej 4 letni staz w administracji jednostkach
samorzadu terytorialnego — szkola.

b) obywatelstwo polskie.

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
f) nieposzlakowana opinia,

) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
h) znajomos¢ przepisdw o rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;,
1) biegta obstuga programéw Windows. pakietu biurowego MS Office oraz programu Vulcan.

2) dodatkowe:

a) samodzielnosé.

b) komunikatywno$¢.

¢) kreatywnosc¢.

d) odpornos¢ na stres.

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,

f) odpowiedzialnosc.

¢) sumiennosc,

h) rzetelnoscé.

1) umiejetnosé interpretacji przepisow prawnych.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
|) prowadzenie kasy Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta I w Wegrowie:
- przyjmowanie dowodow kasowych do wyplaty,

- przyjmowanie wplat za obiady od uczniow i pracownikow oraz innych wptat bedacych
przedmiotem dzialalnosci szkoty.

- wyptacanie gotdwki z kasy w oparciu o dowody ksiegowe,
2) podejmowanie gotowki z banku i dokonywanie wptat do banku,
3) prowadzenie dokumentacji Kasowej w postaci raportow kasowych, ponoszenie

odpowiedzialnosci za przechowywanie gotowki oraz terminowe je] odprowadzanie
na odpowiednie rachunki bankowe.

4) prowadzenie rejestru sprzedanych kart obladowych,

d) wystawianie faktur.

6) przygotowywanie faktur oraz rachunkow.

/) prowadzenie ewidencji llosciowej artykutow biurowych,

8) prowadzenie ewidencii zapomog zdrowotnych wyplacanych z budzetu pracownikéw
pedagogicznych (wydawanie i przyjmowanie wnioskow),

J) przestrzeganie przepiséw bhp, ppoz. oraz dyscypliny pracy,



10) sumienne, dokfadne 1 terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego
zakresu pracy,

1 1) inne czynnosci stuzbowe zlecone przez dyrektora oraz gtdwnego ksiegowego.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

I) praca w siedzibie Szkoly Podstawowej im. Jana Pawta II w Wegrowie,

2) peiny wymiar czasu pracy,

3) praca na stanowisku urzedniczym.,

4) ptaca zgodna z regulaminem wynagradzania obowigzujacym w Szkole Podstawowe;
im. Jana Pawta [ w Wegrowie.

d) praca zgodna z regulaminem pracy obowiazujacym w Szkole Podstawowej. Im. Jana Pawla
[ w Wegrowie.
6) planowany termin zatrudnienia 01.09.2017 r.

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dyplomow 1 dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje,

J) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu w pelni
praw publicznych.

Kopie dokumentow uwierzytelnione sg wlasnym podpisem z klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem™
oraz datq.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowy zyciorys — CV
(z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych:

W miesigcu czerweu 2017 r.. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spoleczne) oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabor
na stanowisko Specjalisty ds. finansow, bezposrednio w sekretariacie Szkoty Podstawowej
im. Jana Pawla I w Wegrowie przy ul. Kosciuszki 16, 07 — 100 Wegréw. Termin uwaza sie
za zachowany. jezeli dokumenty wplyng do Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla Il
w Wegrowie do dnia 21.07.2017 r. do godz. 15:00. Aplikacje, ktore wplyna do Szkoly
Podstawowe] im. Jana Pawla II w Wegrowie po wyzej okreslonym terminie nie beda

I



rozpatrywane. Szczegotowych informacji w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 25 792 30 97 wew. 47.

Po uptywie terminu zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze w Biuletynie
Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla I w Wegrowie zostanie ustalona
lista kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.
Osoby wylonione w drodze naboru zostang powiadomione o wyborze telefonicznie oraz
zostanie z nimi przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

[nformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;

(http://spwegrow.nbip.pl — zakladka oferty pracy) oraz na tablicy informacyjnej Szkoty
Podstawowej im. Jana Pawla II w Wegrowie.

Kwestionariusz ~ oraz  os$wiadczenia  znajduja  sie na  stronie Internetowe]
(hitp://spwegrow.nbip.pl zakladka oferty pracy) lub mozna go otrzymaé w sekretariacie
Szkoty Podstawowej im. Jana Pawla I w Wegrowie przy ul. Kosciuszki 16.
07— 100 Wegrow.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla I
w Wegrowie jest dostepny na stronie (http:/spwegrow.nbip.pl — zaktadka oferty pracy)
oraz na tablicy ogloszen.

Wegrow, dnia 11.07.2017 r.




