SZKOLA TO]
im. J. Ch
43-143 Ledziny. ul.

fel./iax 32/216-79-24

Ledziny dnia 27.06.2022 .

Szkota Podstawowa Nr 3
im. J. Ch. Ruberga w Ledzinach
ul. Hotdunowska 13
43-143 Ledziny

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

1. Stanowisko:

e samodzielny referent

2. Wymiar etatu:

e 0,25 etatu - obstuga Szkoty Podstawowej Nr 3 im. J. Ch. Ruberga w Ledzinach

3. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska paristwa Unii
Europejskiej lub innego paristwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
samodzielnego referenta,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e niekaralnoéé za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie wyisze badz srednie (z matura),

e znajomo$¢ podstaw Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy 0
rachunkowoéci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o ZFSS,

o biegta znajomos¢ obstugi komputera w ¢rodowisku Windows i Office,

e preferowana osoba posiada dotwiadczenie w pracy w jednostce oswiatowej,

e ma umiejetnoé¢ wytwarzania, gromadzenia i przechowywania dokumentacji
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i przepisami/rozporzadzeniami Ministra
Edukacji Narodowe;j.

4. Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie na stanowisku objetym konkursem

e umiejetnoé¢ organizowania pracy wiasnej w tym obowiazkowo$é, samodzielnosc,
kreatywnos¢ i komunikatywnos,

e znajomoé¢ programu Rekord, SIO, Pabs.



5. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:

e kompletowanie, dekretowanie faktur, rachunkéw, innych dokumentéw

ksiegowych zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,
e wstepna weryfikacja dokumentdw ksiegowych, ptacowych i sprawdzanie ich

pod wzgledem formalno-rachunkowym,
e wystawianie dokumentéw ksiegowych (m.in. faktur, not ksiggowych, not

odsetkowych),
e pomoc w przygotowaniu deklaracji VAT,
e przygotowanie przelewdw bankowych,
e pomoc w przygotowaniu sprawozdar budzetowych, finansowych i

statystycznych do GUS,
e wprowadzanie danych do programu SIO,
e pomoc przy tworzeniu planu finansowego,
e prowadzenie dokumentacji ZFSS,
e pomoc przy wystawianiu informacji podatkowej (PIT 11, PIT 40, PIT 4R),

e przygotowanie i/lub sprawdzanie pism, zestawieri, harmonogramow,

zapotrzebowan,
e inne prace zlecone.

6. Wymagane dokumenty:
e 3yciorys ( CV) — podpisany odrecznie,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do
niniejszego ogtoszenia) — podpisany odrecznie,

e list motywacyjny — podpisany odrgcznie,

e kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie,

e kserokopie swiadectw pracy,

e kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.

e oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

e oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e zatwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
samodzielnego referenta,

e w przypadku osoby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé,



e wymagane dokumenty aplikacyjny (CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz
osobowy) nalezy podpisac i opatrzy¢ klauzulg: ,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO
oéwiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez Szkote Podstawowg
nr 3 im. J. Ch. Ruberga w Ledzinach reprezentowanym przez Dyrektora Szkoty z
siedziba 43-143 Ledziny, ul. Hotdunowska 13 moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze. Powyzsza
zgoda zostata wyrazona dobrowolnie i zgodnie z art.. 4 pkt 11 RODO i moze byc
wycofana w dowolnym momencie, lecz nie wplywa to na waznos$é czynnosci
wykonanych przez jej wycofaniem”.

7. Informacja o wskainiku zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej, oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wyniosta ponizej 6%.

8. Dokumenty nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z nastepujaca adnotacjg "Nabor
na wolne stanowisko urzednicze samodzielny referent” w terminie do 14.07.2022 r.

do godziny 14.00 w sekretariacie szkoty.

Szkota Podstawowa nr 3 im. J. Ch. Ruberga
ul. Hotdunowska 13

43-143 Ledziny

Tel. 3221675 24

lub przesta¢ poczta na powyzszy adres (liczy sie data wptywu do jednostki, a nie data
stempla pocztowego).

Dokumenty, ktére wptyna po wskazanym wyzej terminie nie bedq rozpatrywane.

Regulamin konkursu jest dostgpny na stronie internetowej placowki
sp3ruberga.edu.pl, oraz na stronie BIP Urzedu Miasta Ledziny.

9. Otwarcie kopert i ogtoszenie wynikow
Otwarcie ofert i wybor kandydatow do rozmow kwalifikacyjnych odbedzie si¢ w dniu

15.07.2022 r.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne konkursu zostang telefonicznie

powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 3 im. J. Ch. Ruberga w
Ledzinach.
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