Dyrektor

Szkoly Podstawowej Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Bialymstoku
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA

w Szkole Podstawowej Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Bialymstoku
ul. Jana Krzysztofa Kluka 11A, 15-197 Bialystok

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych.

Pelnia praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie: wyZsze magisterskie w zakresie ekonomii.

Co najmniej roczna praktyka w jednostce o§wiatowo - budzetowej.

Nieposzlakowana opinia (wskazane referencje).

Znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, oSwiatowych
1 samorzadowych, podatkowych, ptacowych, znajomosé przepiséw ZUS oraz wynikajacych z Karty
Nauczyciela, ustawy Prawo Zaméwieni Publicznych i przepiséw dotyczacych ochrony wartosci
pienigznych i Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe.

a) Znajomos¢ aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placéwki o§wiatowe;.
b) Znajomo$¢ zagadnienn HACCP oraz zbiorowego Zywienia.
¢) Umiej¢tnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programéw ksiegowych (Place Optivum-

Vulcan, PEATNIK), programu Inwentarz oraz sprzetu biurowego.

d) Znajomos$¢ ksiggowosci w zakresie gospodarki materiatowej oraz ewidencji srodkéw trwatych.

e) Doswiadczenie w zakresie zamdéwien publicznych.

f) Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z ksiegowoécia i rozliczaniem VAT,

g) Wysoka kultura osobista.

h) Umiejgtnoéé pracy w zespole, odpowiedzialno§¢, sumienno$é i rzetelnosé, dobra organizacja czasu

pracy.

1) Uprzejmosé i zyczliwoéé w kontaktach z interesantami.

3. Zakres wykonywanych zadan:

D

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

Naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac nauczycieli oraz pracownikéw administracji
1 obshugi.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS.

Sporzadzanie informacji o dochodach PIT 11, PIT 40, PIT 8A.

Sporzadzanie rocznych deklaracji PIT 4R do Urzedu Skarbowego oraz IWA do ZUS.

Sporzadzanie miesigcznych naliczenl optat za pobyt w oddziale przedszkolnym oraz rozliczanie
wplat dokonywanych przez rodzicéw.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze zwrotem kosztéw dowozu uczniéw niepetnosprawnych do
szkoty.

Przygotowywanie i sporzadzanie uméw najmu.

Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS Z-03 i Z-06 oraz danych do SIO.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych. Rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw materialnych szkoty.

10) Wspdlpraca z intendentem w zakresie ustalania wplat za zywienie.
11) Pobieranie gotéwki z banku i odprowadzanie jej do banku.



12) Prowadzenie kasy i operacji kasowych.
13) Inne prace zlecone przez dyrektora

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca administracyjno — biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Szkoty
Podstawowej Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Biatymstoku, ul. J K. Kluka 11A, 15-197 Biatystok.

2) Wymiar zatrudnienia — 1 etat.

3) Czas pracy — 40 godz. tygodniowo.
4) Umowa na czas okre$lony z mozliwoscia przedtuzenia umowy na czas nieokreslony.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Szkole Podstawowej Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Biatymstoku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny zawierajacy pisemne zgloszenie udziatu w naborze opatrzony wiasnorgcznym podpisem
kandydata;

b) zyciorys (cv), prosze podaé adres zamieszkania, adres e-mail i nr telefonu do kontaktu;

c) kopie dokumentéw poswiadczajacych uzyskane wyksztalcenie,

d) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

¢) kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosei,
f) wypelniony kwestionariusz osobowy,

g) oéwiadczenie: o posiadaniu pelnej zdolno§ci do czynno$ci prawnych, o korzystaniu z pelni praw
publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, z jednoczesnym zobowigzaniem si¢ do
dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawiazania stosunku
pracy w wyniku przeprowadzonego naboru, oraz nieposzlakowanej opinii;

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zlozonej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.
922);

i) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — wylacznie w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢ w gronie nie wigcej niz pigeiu

" najlepszych kandydatéw, speliajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozy¢ dokumenty potwierdzajjce jej
umiejetnoéci i osiagniecia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzednich migjsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz dokumenty stanowiace podstawg do korzystania ze szczeg6lnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy.

Przedlozone kopie dokumentéw kandydat uwierzytelni wiasnorgeznym podpisem z klauzulg ,za zgodno$¢
z oryginatem” oraz data.

Dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych

osobowych (tj. Dz. U. z 2016r., Nr 101, poz. 922)



,»Przyjmuje¢ do wiadomosei fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U
z 2016r.,poz. 902 ze zmianami)

Oferty nalezy sktadaé¢ w Szkole Podstawowej Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Biatymstoku w sekretariacie
szkoly (parter) lub przesyla¢ na adres jednostki w zamknigtych kopertach zaadresowanych na Szkote
Podstawowa Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Bialymstoku, ul. J. K. Kluka 11A, 15-197 Bialystok
z dopiskiem: ,,nabér na stanowisko ...”, w terminie do dnia 11.08.2017r. do godziny 14:00.

Informacje zwiazane z naborem udzielane sa w dniach i godzinach pracy szkoly pod numerem telefonu
85/678 50 60.

Oferty, ktére nie beda sktadane w zamknigtych kopertach zaadresowanych na jednostke z dopiskiem
o tresci okre§lonej w ogloszeniu o naborze lub oferty, ktére beda sktadane w szkole po uplywie terminu do
sktadania ofert, nie zostana przyjete przez pracownika Szkoly Podstawowej Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa
w Biatymstoku. Natomiast oferty przestane droga pocztowa, ktére nie spelniaja ww. warunkéw formalnych,
a takze oferty przestane droga pocztowa, ktére zostang dorgczone do szkoty po uptywie terminu sktadania
ofert, komisja przeprowadzajaca nabdr pozostawi bez rozpatrzenia i wlaczy do akt dokumentujacych
przeprowadzenie naboru.

Komisja przeprowadzajaca nabor po zapoznaniu si¢ z ofertami zloZonymi przez kandydatéw na wolne
stanowisko, ktére zostaly ztoZone w ustalonym terminie i spehniaja warunki formalne, dokona oceny tych
ofert pod katem ich zgodnosci z niezbgdnymi wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu o naborze,
a nastgpnie zaprosi kandydatéw dopuszczonych do kolejnego etapu naboru na odpowiednio rozmowe
kwalifikacyjna w terminie i miejscu podanym telefonicznie.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru upowszechniona bedzie niezwlocznie na tablicy
informacyjnej i w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej Nr 51
im. Ludwika Zamenhofa w Biatymstoku

mgr Matgorzata Gwaj — Szastaj
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