SZKOtA PODSTAWOWA NR 3

im. Marii Dgbrowskic]

J

11-430 RESZEL, ul. M, Konopnickie] 2

tel/fax 89 755 01 96 / 89 755 00 37

NIP 742-207 (6.4 REGON 0U0264420 OGLOSZENIE

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3 im. Marii Dgbrowskiej w Reszlu oglasza nabér na

b2

wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej nr 3 w Reszlu

referent
(nazwa stanowiska)

Adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 3 im. Marii Dabrowskiej w Reszlu,
tel. (89) 755 01 96, e-mail: sp3reszel@onet.pl.

Miejsce pracy:

Szkola Podstawowa nr 3 w Reszhu, ul. Konopnickiej 2

Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie $rednie,

2) do$wiadczenie zawodowe z zakresu obstugi kasy fiskalnej,

3) sporzadzanie rozliczen i analiz,

4) biegta znajomo$¢ obstugi komputera, programow Excel i Word,

5) umiejetnosé obstugi elektronicznych urzadzen biurowych (faks, kopiarka itp.),

6) petna zdolno§¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

7) posiadanie polskiego obywatelstwa,

8) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji ~panstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub przestgpstwu skarbowemu.

Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie zawodowe w jednostkach o$wi atowo-budzetowych,

2) znajomos¢ zagadnien z zakresu prowadzenia kasy,

3) do$wiadczenie zawodowe na stanowisku pracownika ds. rozliczen w placowce
oswiatowej,

4) wysoka kultura osobista,

5) zdecydowanie i samodzielnos¢ w dziatanmu,

6) umiejetno$é pracy w zespole,

7) dobra organizacja pracy,

8) dyspozycyjnos¢, sumiennos¢ i obowigzkowosc,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przestrzeganie limitu gotowki w kasie okreslonego zarzadzeniem Dyrektora szkoty,
2) przyjmowanie wszystkich wplat do kasy oraz odprowadzanie gotowki do banku,
3) terminowe rozliczanie pobranych zaliczek z kasy,
4) dokonywanie wyplaty zobowigzan gotowkowych, z rachunkéw bankowych na

podstawie czekow gotowkowych;

5) sprawdzanie kompletnosci podpisow w przyjmowanych do wyptaty dokumentach,
6) odprowadzanie $rodkow pienigznych z kasy do banku zgodnie z dokonanymi

wptatami, na podstawie dowodow wptaty,

7) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow

i instrukcja kasows,

8) kompletowanie dokumentow dotyczacych raportu kasowego ponumerowanie,

oraz przekazanie do dekretowania i ksiegowania,



9) wlasciwe zabezpieczenie 1 przechowywanie: gotowki w kasie, ksiazeczek

czekowych, drukow obrotu kasowego, pieczect.

10) biezacy kontakt z bankami, dostarczanie polecen przelewu, odbieranie
dokumentacji bankowej i przekazywanie jej do ksiggowosci,

11) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz ich wydawanie i
rozliczanie,

12) obstuga zadania sprzedazy obiadow,

13) przyjmowanie odpfatnosci od rodzicow i personelu,

14) sporzadzanie miesigcznych rejestrow osob korzystajacych z positkow,

15) prowadzenie ksiegowosci analitycznej dla rozrachunkéw z tyt. wyzywienia w
szkole,

16) wystawianie wezwan do zapfaty,

17) obstuga kasy fiskalnej i sporzadzanie dokumentacji z nig zwigzanej:
—  wydruki paragonow,
—  sporzadzanie raportow dziennych, miesi¢cznych,

18) terminowe wystawianie faktur VAT z tytutu dochodoéw i wydatkow podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z ustawg o podatku VAT,

19) wystawianie not ksiggowych,

20) archiwizacja dokumentow ksiggowych,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoly lub Gtéwng ksiggows.

6. Informacja o warunkach pracy:
1) Praca w budynku Szkoly Podstawowej nr 3 w Reszlu. ul Konopnickiej 2 w pelnym

wymiarze czasu pracy.
2) W miesigcu styczniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w

jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wyniost 4 ,55%.
7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umy$lne oraz o stanie
zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

7) oryginaty lub kopie referencji, o ile kandydat posiada.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne sklada si¢ w zaklejonych i opisanych
kopertach :

»Nabor na stanowisko referent”

w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 3 im. Marii Dgbrowskiej , ul. M. Konopnickiej 2,
11 — 440 Reszel.

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 30.01.2018 r. do godz. 14.00

Aplikacje, ktore wptyna do szkoty po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP Urzedu Gminy w Reszlu, stronie
internetowej szkoly oraz na tablicy ogloszen w szkole.

Dokumenty aplikacyjne, kiore zgodnie z przepisami tego wymagajg, muszq byc
opatrzone klauzulg tresci; ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z
ustawq z dnia 20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 922 z
pozniejszymi  zmianami) oraz ustawg z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pozniejszymi zmianami)”.

DYREKTO
SZKOtY PODSTAW

Reszel, dnia 19.01.2018r. L UTN6E -awasll, Szmul.
(nazwisko lub funkcja, podpis)



