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Ruda Slaska. 06 sierpnia2018r.

Zastepca Gtownego Ksiggowego

nabdr na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 24 im. Powstancow Slaskich
w Rudzie Slgskiej oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Zastepea Glownego Ksiggowego
Nazwa stanowiska: Zastgpca Gtownego Ksiggowego
Wymiar czasu pracy: | etat
Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa nr 24 im. Powstancow Slaskich
w Rudzie Slz}skiej‘ ul. Ks. Pawla Lexa 3, 41-706 Ruda Slaska
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

Wymagania niezbedne:
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Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i Korzystania z petni praw publicznych.

Niekaralnos$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie i przestgpstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestgpstwa
karno-skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Ukonezenie: ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ckonomicznych
wyzszych  studidow  zawodowych, uzupelniajgcych  ekonomicznych  studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie. co najmnig]
trzyletniego stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

/najomos¢ przepisow z zakresu administracji samorzgdowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o zamowieniach publicznych, przepisow dotyczacych podatkow:
dochodowego od osob fizycznych — PIT oraz od towarow i ustug — VAT,
ubezpieczen spolecznych oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela.

Znajomos¢  programow  finansowo  ksiggowych dla  jednostek  budzetowych
w szezegolnosel ksiggowego 1 kadrowo-placowego firmy VULCAN.

Znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej ING Bank Slqski.

Biegta znajomos¢ programow komputerowych : pakietu Office.

G}ownL zadania osoby zatrudnionej na stanowisku gtownego ksiggowego to:
sporzadzanie listy wynagrodzen dla pracownikow Szkoly:

sporzadzanic RP-7 dla pracownikow odchodzgcych na emeryture;
zgtaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow i czlonkow ich rodzin do ZUS:
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wystawianie zaswiadezen o wysokosci zarobkow pracownikow:



5) prowadzenie kart podatkowych pracownikow:

6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow:

7) przygotowanie i sporzadzanie dla pracownikow kapitalu poczatkowego:

8) przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia deklaracji ZUS i podatkowej dla

szkoty;

9) sporzadzanie deklaracji miesigcznej i rocznej dla PFRON-u;

10)sporzadzanie sprawozdan 7Z-03,7-06 i innych wskazanych w drodze losowania:

11) naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych dla pracownikow

szkoty;

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych dla potrzeb SIO;

13) biezace zaznajamianie si¢ z nowo ukazujgcymi si¢ aktami prawnymi dotyczacymi
prowadzenia spraw;

14) zastepowanie Glownego Ksiggowego w razie jego nieobecnosci;

15) wykonywanie innych prac stuzbowych zleconych przez dyrektora szkoty 1 Glownego
Ksiggowego

Wymagane dokumenty:

1.Cv.
List motywacyjny.
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie.
Dokumenty potwicrdzajace kwalifikacje zawodowe.
Swiadectwa pracy potwierdzajace wymagany staz pracy.
Zaswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajace podjecie pracy.
Oéwiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z pkt
32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuly, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b, art. 7
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
_DzU.UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 na potrzeby zwiazane z ogloszonym naborem.
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Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢:

W sckretariacie Szkoly Podstawowej nr 24 im. Powstancow Slaskich w Rudzie Slaskiej.
ul. Ks. Pawla Lexa 3 w godz. 8.00 — 13.00. w nieprzekraczalnym terminie do dnia
20 sierpnia (poniedziatek) 2018 r.

Dokumenty powinny znajdowa¢ si¢ w  zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:

_Nabor na stanowisko Zastepcy Gtownego Ksiggowego — SP 24 w Rudzie Slaskiej”.
Otwarcie kopert odbedzie si¢ 21 sierpnia 2018 (wtorek) o godz. 8:30

Informacje o przebiegu naboru:

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoty Podstawowe]
nr 24 im. Powstancow Slaskich w Rudzie Slaskiej.

Zlozone oferty beda badane pod katem kompletnosci i spelnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na stanowisko urzednicze.



Dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie bgdg rozpatrywane.
Osoby spetniajace wymagania formalne, zostang telefonicznie poinformowane o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informuje, ze zgodnie art. 15 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.), niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w jednostce w ktorej byl przeprowadzony nabor.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 24
im. Powstancow Slaskich w Rudzie Slaskiej zostana dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w sekretariacie szkoly przez okres
trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie
kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow osobiscie za pokwitowaniem

odbioru. Po uplywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru
nicodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR
Szkoly Pgdstawowe) nr 24
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mgr Ftaudia Rolnik

Ruda Slaska, 06 sierpnia 2018



