Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Osiu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne
stanowisko w Szkole Podstawowej w Osiu, 86-150 Osie, ul. Szkolna 8

1. Stanowisko pracy: samodzielny referent ds. ptac i ksiegowosci

2. Warunki pracy: praca odbywa sie w systemie jednozmianowym w wymiarze 0,625 etatu
na w/w stanowisku w ksiegowosci Szkoty Podstawowej w Osiu, 86-150 Osie, ul. Szkolna 8

Godziny pracy: od poniedziatku do pigtku od 7.30-12.30.

Stanowisko bezposrednio podlegte: Gtoéwnej Ksiegowej.

Rodzaj umowy: w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszych prace na stanowisku
urzedniczym umowa o prace zawarta zostanie na czas okreslony nie dfuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscia dalszego zatrudnienia. Planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2025 r.
Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych Szkoty
Podstawowej w Osiu.

Praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godz. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka, telefon, skaner).

Stanowisko pracy zwigzane jest z przemieszczaniem sie wewngtrz budynku i na zewnatrz.
Praca wymaga kontaktowania sie z innymi pracownikami.

3. Niezbedne wymagania kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie wyisze,

4) staz pracy — 1 rok na podobnym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie przestepstwo skarbowe,

7) biegta umiejetnosé obstugi komputera.
4. Dodatkowe wymagania kandydatow:

1) preferowany kierunek wyksztatcenia: profil i kierunek wyksztatcenia umozliwiajacy
wykonywanie zadan na stanowisku pracy,

2) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci, sprawozdawczosci, ksiegowosci
budzetowej, ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych, znajomosé
przepisow prawa dotyczacych ptac nauczycieli, pracownikéw niepedagogicznych oraz o0sdéb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

3) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji — doswiadczenie przy wykonywaniu
podobnych zadan,

4) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

5) znajomos¢ programu PLATNIK

6) mile widziana znajomos¢ programu PtACE + i KADRY+

7) umiejetnos¢ pracy w zespole,

8) samodzielnos$¢ i dobra organizacja pracy.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Szkoty Podstawowe] w Osiu,

6) prowadzenie rozliczen z ZUS-em, PPK i Urzedem Skarbowym

6) rozliczanie umow cywilnoprawnych i zgtaszanie do ubezpieczenie spotecznego
zleceniobiorcow

7) sporzgdzanie rocznych informacji o osiggnietych dochodach,

8) prowadzenie ewidencji, czuwanie nad terminowoscig sptat pozyczek, dokonywanie
potracen Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej oraz Scentralizowanego Funduszu Mieszkaniowego.



9) sporzgdzanie prognoz, analiz, ocen i sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony klauzula o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych szczegdlnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO zawartych w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach”,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie Swiadectw pracy,

4) kserokopie swiadectw badz dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

6) kserokopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie
o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (np. zaswiadczen
o ukoriczonych kursach, szkoleniach) — jesli wystepujg,

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

10) kopia dokumentdw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc — jesli dotyczy.

Kserokopie dokumentow winny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie lub przestaé na
adres Szkoty Podstawowej w Osiu ul. Szkolna 8, 86-150 Osie. W zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko ds. ptac i ksiegowosci” w terminie do dnia
25 sierpnia 2025 r. do godz. 12.00 (decyduje data faktycznego wptywu do szkoty).

7. Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Aplikacje, ktére wptyng do SP Osie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://sposie.bipdlaszkol.pl/ oraz na tablicy ogtoszenn Szkoty
Podstawowej w Osiu.

Ponadto informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
(w lipcu 2025 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej w Osiu
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Osie, dnia 11.08.2025r. Dyrektor Szkoty
Aleksandra Kater


https://sposie.bipdlaszkol.pl/

