Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtéwne — zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.). Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z
rachunkowoscia jednostki budzetowej. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi. Kontrola
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym. Kontrola kompletnosci i
rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych. Opracowywanie projektéw przepiséw
wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki
rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych. Opracowywanie planéw dochodow i
wydatkéw budzetowych jednostki. Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,
dokonywanie przelewow. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej. Sporzadzanie sprawozdan
budzetowych i finansowych. Obstuga programu SIO Bestia. Sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu
umowy o prace, umowy zlecenie, o dzielo i innych. Obstuga programu Vulcan. Prowadzenie spraw
dotyczacych rozliczen z z urzedem skarbowym (w tym PIT), zakladem ubezpieczen spotecznych
oraz innymi instytucjami. Prowadzenie teczek akt osobowych. Obstuga ruchu kadrowego (umowy,
Swiadectwa pracy, zmiany wynagrodzen, rejestracja i rozliczanie zwolnien lekarskich i innych).
Obstuga Systemu Informacji O$wiatowej. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej,
prowadzenie rejestru korespondencji, . Wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem
sekretariatu uczniowskiego (ewidencja dzieci i uczniéw, legitymacje, karty rowerowe,
zaswiadczenie i inne). Przyjmowanie rozméw telefonicznych. Wykonywanie innych czynnosci
wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Szkole Podstawowej im. Jana Brzechwy w BrzeZnie przy ulicy
Dhugiej 5. Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie i
telefonicznie) oraz réznego rodzaju instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajgca wymuszonej
pozycji ciata. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, kserokopiarka.
Budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych. Praca w godzinach od 7:00 do 15:00.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych-w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej orz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych- nie dotyczy, jednostka nie zatrudnia minimum 25 os6b w przeliczeniu na etat.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, CV z dokladnym przebiegiem pracy zawodowej. Oryginal kwestionariusza
osobowego. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoscia z
oryginatem). Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnoscig z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe. O$wiadczenie o niekaralnosci. Inne
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci. Oswiadczenie kandydata, ze nie by} karany
zakazem peknienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o
ktorych mowa w ustawie o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
(Dz. U. Z 2005 . Nr 14 poz. 114). Do dokument6éw nalezy dolaczy¢ zgode na przetwarzanie danych
osobowych, ktérej formularz zostat zataczony do niniejszego ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ (w sekretariacie) lub przesta¢ w terminie do dnia
11 lipca 2019 roku do godz. 12:00 na adres: Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy w Brzeznie ul.
Dhuga 5, 62-025 Kostrzyn w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Glownego
Ksiegowego”.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu



