Ogloszenie z dnia 05 czerwca 2023 r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3
im. Jana Brzechwy
w Pile

Zatrudni pracownika na stanowisko
samodzielnego referenta— umowa na zastepstwo

1. Wymagania niezbedne:

a. wyksztalcenie wyzsze, wyksztalcenie $rednie;

b. doswiadczenie zawodowe na stanowisku o zblizonym zakresie;

c. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe:

a. doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu terytorialnego

b. umiejetnos$¢ obstugi komputera — pakietu Microsoft Office (Word, Excel), znajomos$¢ obstugi programéw
finansowo-ksiggowych firmy Vulcan obstugi systemu bankowosci elektronicznej;

c. znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowo$ci i sprawozdawczo$ci budzetowej;

d. komunikatywno$¢;

e. umiej¢tnos¢ planowania, analizy i sprawnej organizacji pracy;

f.  umiejetno$¢ pracy w zespole na samodzielnym stanowisku, sumienno$é, rzetelnos¢, obowiazkowos$¢,
wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. prowadzenie spraw zgodnie z Regulaminem ZFSS;

b. rozliczenie z Urzgdem Skarbowym i ZUS;

c. pomoc przy opracowaniu i sporzadzaniu sprawozdan, analiz i materialow do uchwalania budzetu gminy z
zakresu obstugiwanej placowki;

d. nadzoruje i odpowiada za przebieg i rozliczenie inwentaryzacji w szkole (przestrzega terminu
inwentaryzacji i kontroluje prace komisji inwentaryzacyjnej, na biezaco prowadzi przyjecia i odpisy rzeczy
zinwentaryzowanych, prowadzi ksiegi inwentarzowe);

e. prowadzenie dokumentacji §wiadczen przyznawanych w ramach $rodkdéw przeznaczonych na pomoc
zdrowotng dla nauczycieli;

f.  przygotowywanie dokumentéw dla pracownikdéw ubiegajacych si¢ o§wiadczenie emerytalne i rentowe;

g. sporzadzanie $wiadectw pracy;

h. wystawianie faktur najemca;

i.  wykonywanie innych zadan natozonych na dzial ksiggowosci;

j.  wykonywanie innych obowigzkéw zlecanych przez Dyrektora szkoty.

4, Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny;
b. zyciorys — curriculum vitae;

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ poczta elektroniczng na adres sp3@sp3pila.eu lub poczta na adres: Szkota
Podstawowa nr 3 im. Jana Brzechwy, 64-920 Pila ul. Brzozowa 4 w terminie do 19.06.2023 r. z dopiskiem ,,Dotyczy
zatrudnienia na stanowisko samodzielny referent”.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U.2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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