Pogwizdów, dnia 26 maj 2009r.

Dyrektor Szkoły Podstawowej w Pogwizdowie 

ogłasza nabór na wolne stanowisko - kasjer - referent w wymiarze 1/2 etatu.

1. Wymagania niezbędne:
     a) ukończona szkoła średnia,

     b) stan zdrowia pozwalający na zatrudnieniu na określonym stanowisku,

     c) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

     d) obywatelstwo polskie;

2. Wymagania dodatkowe:
     a) umiejętność obsługi komputera, 
     b) znajomość przepisów ustawy o finansach publicznych, ustawy o 
         rachunkowości, 
     c) znajomość przepisów ustawy o systemie oświaty,
     d) znajomość przepisów kodeksu pracy,
     e) predyspozycje osobowościowe: umiejętność pracy w zespole, łatwość 
        nawiązywania kontaktów 
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku obejmuje:
      a) sporządzanie raportów kasowych,

      b) sporządzanie umów oraz pobieranie odpłatności za obiady,

      c) prowadzenie rejestru rachunków oraz  ich wystawianie,
d) zakup odpowiednich dokumentów takich jak: kwitariusze, KP, 
    zamówienie na czeki.

e) prowadzenie kwitariuszy przychodowych.

f) odprowadzanie gotówki do banku (w dniu wpłaty).

g) przyjmowanie wypłat i wpłat zgodnie z przepisami o obrocie bezgotówkowym.

h) w dniu przedstawienia rachunków gotówkowych i delegacji – pobieranie gotówki z banku i jej wypłacanie.

i) wypisywanie dowodów KP.

j) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
4. Wymagane dokumenty:
a) CV i list motywacyjny,

b) kserokopie świadectw pracy,

c) kserokopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe,

d) oświadczenie o niekaralności,

e) oświadczenie o braku przeciwwskazań do pracy na tym stanowisku,
5. Termin i miejsce składania dokumentów:
      a) termin: do dnia 9 czerwca 2009r. (liczy się dzień wpływu do placówki)
         (Dokumenty, które wpłyną do placówki  po dniu 9 czerwca 2009r. nie    

          będą rozpatrywane)
      b) listem poleconym na adres: Szkoła Podstawowa w Pogwizdowie             

          ul. Szkolna 1, 43-418 Pogwizdów
Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 
„Nabór na stanowisko kasjera - referenta”.

Bliższych informacji można uzyskać pod numerem telefonu 0-33 8568336
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.sppw.hazlach.samorzady.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej w Pogwizdowie.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą:
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych(Dz.U.101/02/526 z późn.zm.)

Dyrektor Szkoły Podstawowej 
w Pogwizdowie
Grażyna Gabzdyl
