
!"]|i ] SZKoŁA PoDSTAWoAWA NR 2 lM. ARMll KRAJoWEJ W slERPCU
09- 200 Sierpc ul. Płocko 38o

Dyreklor szkoły podstowowej Nr 2 im. Armii krojowei w sierpcu ogłoszo otwońy
nobór no wolne

Sionowisko procy
REFERENTA KslĘGoWo _ ADM!NISTRACYJNEGo

W wymiorze 1 eiolu

l. WYMAGANlA NlEZBĘDNE
Posiodonie obywoielstwo polskie9o
ston zdrowio pozwolojqcy no zoirudnienie nq w/w sionowisko
Posiodonie pełnej zdolności do czynności prownych i kozystonie z pełni prow

publicznych
Brok prowomocnego skozonio zo przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodoiczemu, przeciwko dziołolności instytucji pońsiwowej oroz

somozqdu terytoriolnego, pzeciwko wiorygodności dokumentów lub za
przestępstwo skorbowe
wykszńłcenie wyzsze lub średnie ekonomiczne umozliwiojqce wykononie
zodoń no wymienionym stonowisku i doświodczenie zowodowe no

podobnym stonowisku

l

l

l

ll. WYMAGANlA DoDATKoWE

1 .Znojomośc przepisow z zokresu:
o) Przepisow o ochronie donych osobowych
b) Znojomośc regulocji prownych z zokresu księgowoŚci budzetowej - w

szczególności ustowy o rochunkowości i ustowy o finonsoch
pub|ićznych oroz przepisow reguIujqcych zodonio z zokresu

prowodzenio przez jednostki somorzqdu terytoriolnego Plocówek
oświotowych

c) Przepisów oświotowych
oświotowego

d) Przepisow prowo procy,
somorzqdowych

2. Znojomość obsługi komputero, w tym progromów finonsowo - księgowych
3. znojomośc obsługi vrzqdzeń biurowych

Ill. zAKREs WYKoNYWANYCH ZADAŃ NA STANoWISKU:

l. Kompletowonie, dekretowonie i księgowonie dowodów księgowYch ( foktur,

rochunków, innych dokumentow księgowych) zgodnie z przyjętYmi zosodomi

rochunkowości dlo jednostek somozqdu terytoriolnego plocówek

oświotowych
2, Wystowionie i księgowonie foktur Vot
3. Rozliczonie VAT-u

wynikojqcych z Korty Nouczycielo i prowo

w tym Kodeksu Procy i ustowy o procown]koch



4. Anolizo kont rochunkowych pod wzg|ędem prowidłowości zopisów
księgowych]

5. Wstępno weryfikocjo dokumentow
formolno - rochunkowym

księgowych, sprowdzonie pod względem

6" Przygotowonie przelewów bonkowych
7. Czynne uczestnictwo w przygotowywoniu sprowozdon budzetowych i

finonsowych
B" Obsługo techniczn a pży sporzqdzoniu
9. Obsługo vrzqdzeń biurowych
lO. Prowodzenie ewidencji mojqtku szkoły

lV. WARUNK| PRACY NA STANoWlsKU

dokumeniów szkoły i ich oktuolizocjo

proco odministrocyjno biurowo, siedzqco wymogojqco wysiłku

umysłowe go, pży moniioze ekronowych. Tygodniowo normq czosu 40g

V. WSKAŹNlKl ZATRUDNlENlA osoB NlEPEŁNOSPRAWNYCH
W miesiqcu lipcu 2O19r. wskoźniki zotrudnienio osob niepełnosPrownYch w
Szkole podstowowej nr 2 im. Armii Krojowejw Sierpcu wyniósł mniej niŻ 6%

Vl. WYMAGANE DoKUMENTY

o) CV z dokłodnym opisem pzebiegu procy zowodowej
b) List motywocyjny
.j KwestionoriusŻ osobowy dlo osoby ubiegojqcej się o zotrudnienie
dj Kserokopie dokumentów potwierdzojqcych wyksztołcenie

"i lnne dodotkowe dokumenty o posiodonych kwolifikocjoch iumiejętnoŚcioch
f ) Kserokopie doku meniow poiwierdzojqcyc h dotychczosowe zotrudnienie
g) oświodczenie o niekorolności zo umyślne pzestępstwo Ścigone z oskorzenio

publicznego lub umyślne pzesiępstwo skorbowe
h) Oświodczenie o wyrożeniu zgody no przetworzonie donych osobowych w

celoch rekrutocyjnych
d) Akiuolne zoświodczenie lekorskie o broku przeciwskozan zdrowotnYch do
} wykonywonio procy no w/w stonowisku
j) oświodczenie'o pełnej zdolności do czynnoŚci prownych i kozYstonio z Pełni

prow publicznych
Vll. TERM!N l MlEJscE SKŁADANIA oFERT

o) Wymogone dokumenty wroz z załqczaikomi no|ezy ,

zomkniętej kopercle oznoczonej imieniem i nozwiskiem
odresem do korespondencji, numerem telefonu
dopiskiem, ,, nobor no stonowisko urzędnicze
odministrocyjny"

złożyć lub pzesłoć w
kondydoto z podonym
kontoktowego orQt z

referent księgowo-

b) Konkurs pzeprowodzo komisjo rekrutocyjno powołono
Podstowowej nr 2 im. Armii Krojowejw Sierpcu

przez dyrektoro Szkoły

c) o terminie rozmowy kwolifikocyjnej kondydoci zostonq powiodomieni

indywiduolnie
d) Dodotkowe informocje mozno uzyskoc pod numerem telefonu242752253

"j Aplikocje nolezy skłodoc w nieprzekroczolnym terminie do 2 sierpnio 20]9 roku

w sekretoriocie Szkoły podstowowej nr 2 im. Armii Krojowej w Sierpcu O9_20O

Sierpc ul. Płocko 38o, pokói nr 8 w godz. 8,00 - 14,00

f) Dokumenty złożone po w/w terminie nie będq rozpotrywone



9) |nformocje o wynikoch noboru zostonq podone do pub|icznej wiodomoŚci w

Biuletynie lnformocji Oświotowej Urzędu Miosto Sierpc bip.sierpc.p/ i no stronie

interneiowej szkoły www.sp2.sierpc.p/
h) Dokumenty kondydoto wybronego w drodze noboru zostonq dołqczone do

jego okt osobowych. Aplikocje złożone pruez pozostołych kondydotow będq
prŻechowywone w plocowce i mogq byc odebrone osobiŚcie przeT okres
jednego miesiqco od dnio opublikowonio wynikow konkursu.

i) Śzkoło podstowowo nr2 jm. Armii Krojowej w Sierpcu nie odsyło dokumentow
kondydotom. nieodebrone dokumenty zostonq komisyjne zniszczone Po
upływie jednego miesiqco

j) Zotrudniono ósobo, ktorej mowo w ort. ló ust.3 o procownikoch
somorzqdowych podejmujqco procę no stonowisku urzędniczym po raz

pierwszy moze byc skierowono do odbycio słuzby przygotowowczej, ktoro

konczy się egzominem.
k) Zostrzegomy sob]e (w celu sprowdzenio procowniko), mozliwoŚc zoworcio

eweniuolnej umowy no czos określony)

proceduro noboru odbędzie się zgodnie z ustowq z dnio 21 listoPOdo 2OOBr. o

procownikoch somozqdowych.
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