Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 4
im. Wtodzimierza Puchalskiego w Legnicy
ogtasza konkurs na wolne stanowisko referent kasjer

Nazwa i adres organizatora konkursu:
Szkota Podstawowa Nr 4 im. Wiodzimierza Puchalskieg Legnica, 59 -
220 Legnica, ul. Piastowska 3.

Kandydaci przysfpujacy do konkursu powinni spetdiaastpujace kryteria formalne:
Wymagania konieczne:

1/ wymogi okrélone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listop@@@8 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z4md zmianami),

a)petry zdolna¢ do czynnéci prawnych, oraz korzystania w petni z praw pudsiich,

b)wyksztatcenie wisze ,

c)posiada obywatelstwo polskie,

d)posiada co najmniej 5 letni stapracy,

e)nie byt skazany prawomocnym wyrokiemgds za umylne przesfpstwo scigane

z oskazenia publicznego lub undlne przesipstwo skarbowe,

f)cieszy sie nieposzlakowanopinia,

2/ posiadéa znajomda¢ przepisow:

3/ znajoma¢ przepisOw @wiatowych i samorgdowych,

4/ znajoma¢ przepiséw podatkowych,

5/ znajom@¢ przepisOw ptacowych,

6/ znajoma¢ przepisow ZUS,

7/ znajoma¢ przepisOw wynikajcych z ustawy Karta Nauczyciela,

8/ znajoma¢ przepiséw dotycreych zaktadowego funduszwiadcze socjalnych,

9/ ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych,

10/ znajomé¢ obstugi programow komputerowych: Ptatnik ZUS,
Progman- Kasa, Ptace, Finanse, Zlecone oraz bartkoelektronicznej.

11/ umiegtnos¢ obstugi komputera w zakresie programow Open ©ffedytor,arkusz)

Wymagania pazadane:

1/ minimum dwuletni staw ksicgowasci
2/ umiegtnos¢ pracy w zespole,

3/ umiegtnos¢ redagowania tekstu,

4/ dyspozycyjnéé i komunikatywndc¢,
5/ odporng¢ na stres,

6/ wysoka kultura osobista.

Osoby zainteresowane udziatem w konkursie powinny@zy¢:

1/
2/
3/
4/

5/
6/

7/

list motywacyjny,
petnyzyciorys zawodowy,
kopie dokumentéw potwierdzajych wyksztalcenie,
kopie dokumentow potwierdzaych dédwiadczenie zawodowe, w tyswiadectwa
pracy,
kserokop¢ dowodu osobistego,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdalindo czynnéci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata o wyseniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dowcel
rekrutacji,



8/ odwiadczenie kandydata o niekaradob za przesipstwa popetnione undinie scigane
z oskazenia publicznego lub za urige przesfpstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowgzany zostanie do dostarczenidw@dczenia Krajowego Rejestru Karnego ).
9/ Zawiadczenie lekarskie o braku przeciwwskada wykonywania pracy na w/w stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjnygczegotowy zyciorys powinny by

opatrzone_podpisanwiasnoecznie klauzu: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08. 1997r. oochronie danych osobowych

Do obowigzkow referenta kasjera naley:

1. Prowadzenie cadoi prac zwgzanych z wynagrodzeniami pracownikow:

a) sporadzanie list ptac oraz rozliczanie wynagroalzénnych swiadcze zw. z zatrudnieniem
wraz z potgceniami,

b) naliczanie i prowadzenie ewidencji absencji cbomvej,

c) prowadzenie kart wynagrodzdla pracownikdw,

d) sporadzanie zé&wiadcze o wysokdci zarobkow,

e) sporadzanie deklaracji ZUS i podatkowych,

f) roczne rozliczenie podatkow PIT,

g) przygotowanie danych sprawozdawczych w zakmegreagrodze,

2. prowadzenie caoi prac zw. z prawidtowym obrotem kasowym:

a) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotowkmhli na podstawie zatwierdzonych
dokumentow

b) sporadzanie raportéw kasowych

c) terminowe dokonywanie operacji gotowkowych wkafdokonywanie wptat i wyptat).
d) prowadzenie ewidencji ptatém bezgotéwkowych i ich terminowe regulowanie.

3. skladanie i archiwizowanie dokumentowekgiwych.

Oferty konkursowe naly sktad& w zamknétych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem " Nabor na stanowisko ednicze referent kasjer ” do dnia 27 maja 2016 r.

w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Wiodeirma Puchalskiego ul. Piastowska 3
w Legnicy pok. nr 1.

Oferty ziazone po terminie nie daa rozpatrywane,liczy si data wptywu do Szkoty
Podstawowej Nr 4 im. Wiodzimierza .Puchalskiegoeghicy.

Wszelkie dodatkowe informacje dephe g w dziale kadr — tel. 76 / 723 33 16.



