Suwatki, 30 listopada 2017 r.

SP6.110/1/2017
Ogtoszenie o naborze na stanowisko referenta

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12, art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902z p6zn. zmianami) Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 6
im. Aleksandry Kujatowicz w Suwatkach ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki
Szkota Podstawowa nr 6 im. Aleksandry Kujatowicz w Suwatkach
ul. Sejneriska 12, 16-400 Suwafki
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Referent
3. Wymiar czasu pracy
1 etat — petny wymiar czasu pracy, 40 godzin tygodniowo

4. Miejsce wykonywania pracy

Szkota Podstawowa nr 6 im. Aleksandry Kujatowicz w Suwatkach
ul. Sejneriska 12, 16-400 Suwatki

5. Wymagania niezbedne osoby ubiegajacej sig o pracg

Posiada obywatelstwo polskie,
Ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw obywatelskich,

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

Posiada znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy 0 finansach publicznych,ustawy o
rachunkowoéci, przepiséw dotyczacych podatkow, znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z
funkcjonowaniem placoéwki o$wiatowej,

Posiada wyksztatcenie min. Srednie ekonomiczne,
Posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci
Nieposzlakowana opinia

6. Wymagania dodatkowe

Znajomosé¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych

Bardzo dobra znajomos¢ systeméw komputerowych, w tym Excel, Word



Znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych, w tym znajomos¢ obstugi aplikacji
komputerowych firmy ProgMan

Doktadno$é¢, systematycznos¢, dobra organizacja pracy, samodzielno$é, kreatywnos¢,
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,

Obstuga urzadzen biurowych.
Zakres wykonywanych zadan

Sporzadzanie i opis dokumentow finansowo-ksiegowych,

Wstepna kontrola dowodéw ksiegowych — pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
sprawdzanie kompletnosci,

Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan,

Obstuga rachunkéw bankowych, dokonywanie rozliczen finansowych,
Prowadzenie spraw dotyczacych podatku vat, centralizacji vat,
Wystawianie rachunkéw/faktur vat, wezwar do zaptaty i not odsetkowych,

Zadania zwiazane z funkcjonowaniem pogotowia kasowego w Szkole Podstawowej nr 6 w
Suwatkach,

Rozliczanie delegacji stuzbowych,

Archiwizowanie dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Sporzadzanie sprawozdan GUS,

Sporzadzanie listy ptac oraz dokumentow rozliczeniowych ZUS, US,

Sporzadzenie sprawozdar dotyczacych wynagrodzen pracownikéw,

Sporzadzanie przelewow,

Prowadzenie spraw podatkowych,

Prowadzenie kart wynagrodzen,

Prowadzenie i sporzadzanie wykazéw potracer i terminowe ich przekazywanie,
Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego

Warunki pracy na stanowisku referenta

Praca biurowa w budynku na | pigtrze, bez windy, praca w wymiarze 8 godzin dziennie, przy
komputerze, codziennie od poniedziatku do piatku.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia nie przekroczyt 6%

10. Wymagane dokumenty

a. Zyciorys i list motywacyjny

b. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy, doswiadczenie
zawodowe oraz kwalifikacje do zajmowania stanowiska, potwierdzone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem,

c. Oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,



d. Oéwiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
i petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e. Ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacji,

f. Kopia dowodu osobistego lub innego dowodu potwierdzajacego tozsamos$¢ oraz
obywatelstwo polskie.

Wszystkie oswiadczenia kandydata powinny by¢ opatrzone data i wiasnorgcznym podpisem.
11. Miejsce i termin skiadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 6 im. Aleksandry Kujatowicz w Suwatkach lub przesta¢ pod adresem wskazanym W
pkt. 1 niniejszego ogloszenia w terminie do dnia 11 grudnia 2017 r. do godziny 15.00 z dopiskiem
,Naboér na wolne stanowisko — referent w Szkole Podstawowej nr 6 w Suwatkach”.

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci , ktorzy spetnia wymogi formalne, zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w BIP Urzedu Miejskiego w Suwatkach oraz na
tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 6 w Suwatkach.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegotowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osbowych (Dz. U.z 2016 ., poz. 922 2 p6zn. Zmianami)
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