DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 IM. JANUSZA KORCZAKA
W Grudziadzu oglasza nabdr na stanowisko
KSIEGOWA/Y

w wymiarze 1/1 etatu

w celu zatrudnienia w Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza Korczaka w Grudziadzu

Warunki pracy:

Budynek wielokondygnacyjny, bez windy, bez podjazdow dla os6b niepetnosprawnych.
Praca siedzaca, wymagajaca szczegoOlnej koncentracji przy wykonywaniu czynnosci.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe¢. Obstuga urzadzen biurowych (drukarka,

kserokopiarka, skaner).

Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne z cO najmniej 2 letnim stazem pracy,

2. Dbiegta obstuga komputera i urzadzen biurowych: pakiet Office,

w

umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw w szczegdlnosci VULCAN (ptace,
magazyn, inwentarz) oraz iPKO Biznes

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,
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nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1. do$wiadczenie na podobnym stanowisku;
2. umiejetnos$¢ samodzielnego 1 logicznego mys$lenia — zdolnosci analityczne;
3. umiejetnos¢ pracy w zespole;

4. komunikatywnos$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosé.



Informacja o wskazniku zatrudnienia osOb niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Szkole,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob

niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. sporzadzanie list ptac pracownikéw jednostki:

a/ wyliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich,
b/ rozliczen / meldunkow z funduszu zatrudnienia;

2. zasitki macierzynskie ,,opiekuncze”, pielegnacyjne, z tytutu urodzenia dziecka — naliczane
1 prowadzenie z tym zwigzanej dokumentacji;

3. rozliczanie podatku PIT4, rocznego PIT-11 oraz wystawianie zaswiadczen dotyczacych
wynagrodzen pracownikow szkoty;

4. sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zarejestrowania i wyrejestrowania pracownikow
w ZUS;

5. sporzadzanie deklaracji ZUS z programu VULCAN - Ptace ;

6. sporzadzanie miesi¢cznych i1 rocznych sprawozdan dotyczacych ptac;

7. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych funduszu ptac i zatrudnienia GUS - Z-03;

8. sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu Rp-7 na zyczenia pracownika;

9. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZFSS z naliczaniem odpisu do planu rocznego
oraz korekty planu w ciaggu roku, zbieranie wnioskow od pracownikow i emerytow szkoty
odnoénie $wiadczeh ZFSS;

10. sprawdzanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wszystkich rachunkéw
dotyczacych gospodarki budzetowej;

11. wystawianie czekow gotowkowych, kwitariuszy przychodowych i ich ewidencja
w ksigzce drukow $cistego zarachowania;

12. przygotowywanie czekow 1 przelewoéw bankowych;

13. wykonywanie innych prac zleconych przez Gl Ksiggowego, Dyrektora Szkoty,
a zwigzanych ze stanowiskiem, wykonywanie zadan intendenta zwigzanych
z prowadzonym w szkole dozywianiem;

14. przeprowadzanie przetargéw artykutow spozywczych, skladanie zamoéwien, uktadanie
jadtospisu, prowadzenie magazynu;

15. zamawianie i rozliczanie dostaw mleka i owocOw w szkole;

16. przestrzeganie dyscypliny pracy BHP, tajemnicy stuzbowej i1 tajemnicy danych

osobowych pracownikow.



Wymagane dokumenty:

1. zyciorys i list motywacyjny;

2. kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz i doswiadczenie
zawodowe;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 uprawnienia;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie innych umiej¢tnosci;
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oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec niego
postgpowanie karne;

7. oswiadczenie kandydata o nieskazaniu za umyS$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. 0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Inne informacje:

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ksiegowej/ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 3
w Grudziadzu” nalezy przesta¢ na adres: Szkota Podstawowa nr 3, ul. Narutowicza 6;
86 — 300 Grudziadz, lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty w terminie do dnia 5 marca
2019 r. do godz. 14.30

Oferty, ktore wptyng po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej nr 3 znajdujacej si¢ przy ul. Narutowicza 6
w dniu 8 marca 2019 r. 0 godz. 8.00

Osoby spelniajace wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang
poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w kadrach

szkoty, najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginal zaswiadczenia zawierajacego



informacj¢ o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt

kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Czynniki rekrutacji:

1. analiza formalna ztozonych dokumentow

2. poziom wyksztaltcenia;

3. rozmowa kwalifikacyjna;

4. Planowany termin zatrudnienia: marzec 2019;

5. Wymiar zatrudnienia: pelen etat.

Ogloszenie o naborze oraz informacja o wyniku naboru podlega umieszczeniu na stronie
internetowej szkoty: www.sp3.edu.pl w zaktadce BIP i na tablicy informacyjnej w Szkole

Podstawowej nr 3 im. Janusza Korczaka w Grudziadzu.

Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang

protokolarnie zniszczone.

Grudziadz, dnia 19 lutego 2019 r.

Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 3
im. Janusza Korczaka w Grudzigdzu

- Teresa Kessler

Podstawa prawna: Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz.U.2018.1260 t.j. z dnia 2018.06.28)



