Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 11 w Zielonej Gorze
OGLASZA NABOR NA
stanowisko:
kasjer 0,5 etatu

miejsce pracy:
Sekretariat Szkoly Podstawowej

Nr11 z Oddzialami Integracyjnymi w
Zielonej Gorze

1.Wymagania w stosunku do kandydatow:
1) wymagania niezbgdne:



1. Wyksztalcenie minimum $rednie administracyjne.
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Biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego
Office.

Doswiadczenie w pracy w sekretariacie lub kasie szkolne;.

Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Znajomos$¢ obstugi bankowosci elektroniczne;.

Zaswiadczenie o niekaralnosci.

Zaswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.
magania dodatkowe:

Sumiennos$¢, doktadnos¢, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista.
Umiejgtnos¢ nawiazywania kontaktow z dorostymi 1 dzie¢mi 1 pracy w
zespole.

Znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym.

2.Zakres obowigzkow:

1.
2.
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15.

Przyjmowanie rachunkow 1 faktur.

Wystawianie rachunkéw podmiotom majacym zobowiazania wobec
szkoty.

Przyjmowanie wptat, dokonywanie wpftat i przelewow do banku zgodnie
z obowiazujacymi terminami.

Przygotowywanie zestawien rachunkow, raportow kasowych.

Dbatos¢ o prawidlowy obieg dokumentow finansowych.
Przechowywanie dokumentacji wg obowiazujacych przepiséw.
Sporzadzanie list uczniow uprawnionych do otrzymywania srodkéw
finansowych.

Sporzadzanie list wptat na obiady, drugie $niadania, mleko oraz list dzieci
uprawnionych do korzystania z pomocy spoleczne;.

Pobieranie srodkéw finansowych z banku, dokonywanie wyptat
pracownikom szkoty.

Odbior wyciagéw bankowych.

Przeprowadzanie inwentaryzacji kasy dwa razy niezbednych ciagu roku.
Tworzenie niezbednych dokumentéw w programie Exell 1 Word.
Wykonywanie kserokopii dokumentacji szkolne;.

Wspolpraca z sekretarzem szkoty, ksiggowa i kierowniczka
administracyjna.

Zastepowanie sekretarza szkoty w razie czasowej nieobecnosci.

3.Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4. Ter

Curriculum vitae.

List motywacyijny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz
pracy, umiej¢tnosci 1 kwalifikacje.

min, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) termin:



2008-10-10

2) sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych:

w zamknigtej kopercie, osobiscie w godzinach pracy Sekretariatu lub listem
poleconym

3) miejsce:

Szkota Podstawowa Nr.11

z Oddziatami Integracyjnymi

im. Kornela Makuszynskiego

w Zielonej Gorze ul. Spawaczy 3D.
65-119 Zielona Gora

prosimy o dopisanie na kopercie stow: ”Nabor — kasjer”

S.Informacje dodatkowe:

Kontakt z pracownikiem kadr p. Bozena Baniewicz ; tel. 068 /45 18 951.
Aplikacje, ktore wplyna do Szkoly Podstawowej po wskazanym terminie
nie bgda rozpatrywane;

Lista kandydatow, ktorzy spethili wymagania formalne zostanie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkota Podstawowa Nr.11 /
www.spllzg.prv.pl/

Postepowanie kwalifikacyjne 13.10.2008r. o godz. 13%

Informacja o wyniku naboru bgdzie ogloszona na tablicy informacyjnej w
budynku SP11 Zielona Géra przy ul. Spawaczy 3 D ( przy Sekretariacie)
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 11 z
Oddzialami Integracyjnymi im. Kornela Makuszynskiego w Zielonej
Gorze/www.spl1zg.prv.pl/

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do
postgpowania sprawdzajacego zostang komisyjnie zniszczone.


http://www.sp11zg.prv.pl/

