OGtOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Tykocinie
ogtasza nabodr na stanowisko
specjalista do spraw kadrowo-ksiegowych
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Tykocinie
ul. J. Kochanowskiego 1, 16-080 Tykocin

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie teczek akt osobowych nauczycieli, pracownikéw administracji i
obstugi oraz pracownikdw sezonowych,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, obstugi i sezonowych,
Prowadzenie rejestréw urlopowych,

Sporzadzanie dokumentéw nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy,
Wydawanie skierowan na badania wstepne i okresowe,

wydawanie skierowan na badania sanitarno-epidemiologiczne,

przygotowanie i kompletowanie dokumentéw pracownikdéw odchodzacych na
emeryture i rente,

sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia,

prowadzenie archiwum,

sporzgdzanie umoéw na pozyczki mieszkaniowe pracownikow,

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

pomoc w ksiegowaniu dokumentéw w programie Budzet,

sporzadzanie zestawien godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i pozostatych srodkéw

sporzadzanie deklaracji VAT, wystawianie dokumentéw sprzedazy, ewidencja
dokumentdw sprzedazy i zakupu JPK,

rozliczanie wptat za zywienie w szkole i w przedszkolu oraz optat za pobyt dzieci
w przedszkolu,

rozliczanie ilo$ciowo-wartosciowe opatu

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie

Wyksztatcenie: wyisze

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia

Stan zdrowia pozwalajgcy na w/w stanowisku



g) Doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 5 lat doswiadczenia zawodowego w
obszarze kadr/ptac i ksiegowosci

znajomos¢ ustawy Kodeks pracy, Karta Nauczyciela

biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (m.in. Ms Office Word,

h)
i)
j)
k)
1)

3.

Excel)

Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole
m) umiejetnosci analityczne

Wymagania dodatkowe:

a) Kursy doskonalgce.

b) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
¢) Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan, opracowar, plandw.
Warunki pracy na stanowisku: peten etat

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

kwestionariusz osobowy (stanowigcy Zatgcznik nr 2a
do niniejszego ogtoszenia),

list motywacyijny,

kserokopie dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i wiedze (potwierdzone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodnoé¢
z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne
przestepstwo lub umysine przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
os$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinie,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO (tj. informacje o pochodzeniu rasowym lub etnicznym, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznoéé do
zwigzkéw zawodowych, dane dotyczace zdrowia, seksualnoéci lub
orientacji seksualnej).

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Termin: do 29.08.2022, do godz.12.00

Miejsce: dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Zespole Szkolno — Przedszkolnym
W Tykocinie (sekretariat) lub droga pocztowa na adres szkoty:ul. Kochanowskiego 1



16-080 Tykocin w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko specjalista
do spraw kadrowo-ksiegowych w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Tykocinie

b)

d)

Informacje dodatkowe:

kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego w celu
powiadomienia 0 kwalifikacjach do poszczegolnych etapow,
aplikacje kandydatow ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego),
w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentéw lub nie bedace odpowiedzia na ogtoszony nabdr, nie sg
uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu,

dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga byé odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci). W przypadku nieodebrania
dokumentdw, zostang one komisyjnie zniszczone.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern w Zespole Szkolno -
Przedszkolnym w Tykocinie

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych wynosi ponizej 6% .




