ZESPOL SZKOL Nr 4
im. Kr Jadwigi
41-30: o, ul. tegknice 35
NIP 62 )-766 REGON 277867980

tel ffax 32-261-15-03

754.125.7.21

Dabrowa Goérnicza dn. 2.06.2021 .

Dyrektor Zespolu Szkol nr 4 im. Krélowej Jadwigi oglasza nabér na wolne stanowisko
SAMODZIELNEGO REFERENTA DO SPRAW KSIEGOWYCH

w Zespole Szkol nr 4 im. Krélowej Jadwigi w Dabrowie Gérniczej.
( na pelny etat )

I Wymagania:
niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze lub minimum $rednie o profilu kierunkowym lub

zawodowym, umozliwiajagcym samodzielne wykonywanie zadan na opisanym
stanowisku,

mile widziane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

biegla obstuga komputera,

obstuga urzadzen biurowych ( np. wielofunkcyjnego telefonu, faxu, kserokopiarki ),
kandydat posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

- kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umyslnie,

dodatkowe:

- znajomo$¢ przepisoOw prawa :ustawy o finansach publicznych wraz z aktami
wykonawczymi, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu pracy.

- komunikatywnos¢,

- sumiennosé,

- odpowiedzialnos¢,

- umiejetnosci analityczne, planowania i organizacji,

- umiejetnosc pracy w zespole,

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

- che¢é samodoskonalenia.

0gblny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- sporzadzanie miesiecznych wyplat wynagrodzen dla pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych — listy

- sporzadzanie przelewow pobordéw pracowniczych w systemie elektronicznym,

- przygotowanie paskow wynagrodzen, deklaracji RMUA dla pracownikow,

- wystawiania zaswiadczen o wynagrodzeniach pracowniczych,

- sporzadzanie zaswiadczen ZUS — RP-7

- stosowanie w zakresie swoich obowigzkow aktualnie obowigzujacych przepisow z
dziedziny rachunkowosci, finansow, podatku VAT,

- prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami.



- wykonywanie innych prac na polecenie dyrektora i gtdéwnego ksiggowego, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami.

Wymagane dokumenty:
a. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
b. list motywacyjny,
c. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,
d. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy oraz kserokopie

dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje i umiej¢tnosei,

e. os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci i posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

f. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane, a ztozone kserokopie
dokumentoéw poswiadczone wilasnorgcznym podpisem przez kandydata ,, za zgodnosé
z oryginalem” ( obustronnie ). Aplikacje nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, na ktérych
nalezy napisa¢ imie¢ i nazwisko, z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko samodzielnego
referenta do spraw ksiegowych” w sekretariacie szkoly lub przestane poczts :

ul. Leknice 35, 41-303 Dabrowa Gornicza, pokdj nr B-5 (parter), tel. (32) 261 10 22 w
terminie do dnia 16 c¢zerwiec 2021r. w godzinach od 7:30 do 15:30.

Dokumenty, ktore wptyng do sekretariatu szkoly po tym terminie nie beda rozpatrywane.
(decyduje data wptywu do sekretariatu szkoly — w przypadku zlozenia oferty droga pocztowa
za date zlozenia oferty uwazamy date jej wptywu do Zespotu Szkot nr 4 im. Krolowej Jadwigi

w Dgbrowie Gérniczej).

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu konkursu
wraz z terminem przeprowadzenia testu kompetencji i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej
www.bip.dabrowa-gornicza.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkol nr 4 im. Krélowej

Jadwigi w Dabrowie Gorniczej.

b

Elzbieta Petka

Dyrektor Zespolu Szkét nr 4
im. Krolowej Jadwigi

w Dgbrowie Gorniczej



