> ‘ ul. Sikorskiego 21, 16-400 Suwatki
Zespot Szkét nr 6 tel.: 87 5658560, 87 5658570

@ im. Karola Brzostowskiego fax. 87 5658561

w Suwatkach e-mail: sekretariat@zs6.suwalki.eu

Suwalki, 2017-07-28
7S56.1.110.2.2017

Ogloszenie o naborze na stanowisko referenta

Na podstawie art. 11 ust.1, art. 12, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2016r. poz. 902) Dyrektor Zespotu Szkét nr 6
im. Karola Brzostowskiego w Suwalkach oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Zesp6t Szkot nr 6 im. Karola Brzostowskiego
w Suwalkach

ul. Gen. Wladystawa Sikorskiego 21
16-400 Suwatki

2. Okre$lenie stanowiska urz¢dniczego:
Referent

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat — pelny wymiar czasu pracy, 40 godzin tygodniowo

4. Miejsce wykonywania pracy:
5. Zesp6l Szkél nr 6 im. Karola Brzostowskiego w Suwalkach, ul. Gen. Wladyslawa
Sikorskiego 21

6. Wymagania niezb¢dne osoby ubiegajacej si¢ o prace:

1) ma obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, przepisow dotyczacych podatkow, .

5) posiada wyksztalcenie min. srednie ekonomiczne, preferowane wyksztalcenie wyzsze
ekonomiczne, :

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

7. Wymagania dodatkowe: :

1) znajomos¢ przepisow prawa 2z zakresu ubezpieczen spolecznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych,

2) doswiadczenie w pracy w ksiggowosci sfery budzetowej

3) bardzo dobra znajomos¢ systeméw komputerowych w tym Excel, Word,

4) znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych,

5) samodzielno$¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista,

6) obsluga urzadzen biurowych.

8. Zakres wykonywania zadan:
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1) prowadzenie spraw ksiggowych w zakresie stypendiow szkolnych, wyprawek i innych
dotyczacych pomocy finansowej wyplacanej z budzetu szkoly uczniom / rodzicom
uczniow

2) prowadzenie spraw zakladowego funduszu swiadczeti socjalnych

3) prowadzenie spraw dotyczacych dochodéw szkoly, m.in. uzgadnianie sald konta
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, kontrolowanie spltywu naleznosci

4) wystawianie rachunkéw/ faktur vat, wezwan do zaplaty i not odsetkowych

5) prowadzenie spraw dotyczacych podatku vat, centralizacji vat

6) prowadzenie rozrachunkéw

7) gospodarowanie drukami scislego zarachowania

8) sporzadzanie kalkulacji ushug wykonywanych przez szkole

9) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen i §wiadczen z zus

10) prowadzenie spraw ubezpieczenia grupowego i dobrowolnego NNW pracownikéw

11) sporzadzanie i skladanie w wymaganych prawem terminach zgloszen, deklaracji,
raportoéw, informacji, sprawozdan statystycznych i innych w zakresie prowadzonych
spraw, w tym dotyczacych wyplat z tytutu stosunku pracy, PEFRON itp.

12) prowadzenie rejestru wplywu dowodéw ksiggowych

13) wystawianie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw

14) wstepna kontrola dowodéw ksiegowych - pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
sprawdzenie kompletnosci kontroli, zatwierdzenia do wyplaty i ksiggowanie

15) obsluga rachunkéw bankowych szkoly,

16) rozliczanie delegacji stuzbowych

. 17) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacych wszystkich prowadzonych spraw

9. Warunki pracy na stanowisku referenta:
- praca biurowa, w budynku na parterze, praca w wymiarze 8 godzin dziennie, w tym przy
komputerze, codziennie od poniedziatku do piatku

10. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu czerwcu 2017r. nie przekraczal 6%

11. Wymagane dokumenty:

1) kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo,

2) kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy, doswiadczenie zawodowe oraz
kwalifikacje do zajmowania ww. stanowiska,

3) kopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie ~wymaganego wyksztalcenia,
uwierzytelnione przez podmiot, ktéry jest wystawca dokumentu w oryginale,
notatiusza lub przez kandydata opatrzone whasnorecznym podpisem kandydata i data,

4) list motywacyjny i CV w oryginale

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych w oryginale,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do wykonywania
pracy na ww. stanowisku w oryginale,

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci w oryginale,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru w oryginale
Wszystkie oéwiadczenia kandydata powinny by¢ opatrzone data

- i whasnorecznym podpisem kandydata.
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12. Informacje dodatkowe
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ przesylka pocztowa lub zlozy¢
osobiScie w zamknictej kopercie w siedzibie Zespolu Szkél nr 6 im. Karola
Brzostowskiego w Suwalkach ul. Gen. Wladystawa Sikorskiego 21, w sekretariacie
glownym, z dopiskiem
,,Nabér — referent”, w terminie do 14 sierpnia 2017 r. do godz. 15”

Dokumenty, ktére wplyna po uplywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Po analizie formalnej dokumentéw, kandydaci , ktérzy spelnia wymogi formalne, zostana
dopuszczeni do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w terminie do 25 sierpnia 2017r. na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /bip.um.suwalki.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Szkél nr 6 im. Karola Brzostowskiego w Suwalkach, ul. Gen.
Wiladystawa Sikorskiego 21.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

- ,Wyrasam 3god¢ na pretwarzanie moich danych osobowych awartych w ofercie pracy dla potreb
niebednych do realizaci procesu rekrutacii godnie 3 ustawq 3 dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. g 2002r., Nr 101, pog. 926 £ pogn. 3m.)
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