Konkurs na stanowisko urzednicze

SPECJALISTA
w Szkole Podstawowej nr 3 im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Koninie
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Koninie
ogtasza konkurs na stanowisko:

SPECJALISTA
1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)
Szkota Podstawowa nr 3 im. Kawaleréw Orderu Usmiechu, ul. Sosnowa 16, 62-510
Konin
woj. wielkopolskie, tel. 63 243 34 88
Wymiar czasu pracy: 1 etat ( 8 godzin dziennie, 40 godzin w tygodniu)
Rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzgdowych; pierwsza umowa zostanie zawarta na czas
okreslony - z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

SPECJALISTA

3. Warunki niezbedne przystapienia do konkursu.

Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktéry:
a) wymagania podstawowe:
- posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019. 1282 ze zm.)

- posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych,

- nie jest skazany prawomocnie wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiada kwalifikacje wymagane na stanowisku specijalisty: ukonczone
ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2 - letnig praktyke w ksiegowosci; ukonczona
Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 3 -
letniej praktyki w ksiegowosci.

- posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- cleszy sie nieposzlakowang opinig,



- znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe; tj.:
ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o
podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawa o pracownikach samorzgdowych.
Ustawy — Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy.

Preferowani bedg kandydaci posiadajgcy doswiadczenie zawodowe Ilub staz

zawodowy w dziatach ptacowych lub kadrowych jednostek budzetowych.

b) wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet biurowy MS OFFICE,

znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych — Ptace VULCAN, ZUS Ptatnik

doktadnos¢ i rzetelnos¢ oraz dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnosc,

dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalista obejmuje m.in.:

1. Naliczanie i sporzgdzanie list ptac w programie Ptace Vulcan,

2. Wystawianie zaswiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,

3. Wprowadzanie danych do SIO dotyczgcych ewidencji nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych, przydziatu czynnosci, wynagrodzen, kwalifikacji, zaje¢
lekcyjnych itp.,

4. Sporzgdzanie miesiecznych informaciji lub deklaracji o zatrudnieniu i
niepetnosprawnosci pracownikow i uczniow do PEFRON — u,

5. Przesytanie drogg elektroniczng deklaracji ZUS w programie Ptatnik,

6. Wystawianie deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego,

7. Sporzadzanie sprawozdan GUS

8. Pomoc ksiegowej

9. Sporadyczne zastepstwo pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy o$wietleniu czesciowo
sztucznym, stanowisko pracy na pietrze (bez windy);

2) praca administracyjno-biurowa;



3) wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgce;;

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Szkole
Podstawowej nr 3 w Koninie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtloszenia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 3 w
Koninie w kwietniu 2022 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej byt nizszy niz 6%.

6. Oferty oséb przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢é wymagane
dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér dostepny

na stronie internetowej szkoty),

3) podpisany zyciorys (Curriculum Vitae)

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
4) o$wiadczenie o niekaralnosci ( wzor dostepny na stronie internetowej szkoty ),

5) odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji ( wzér dostepny na stronie internetowej szkoty )

7. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Komplet dokumentow wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktadac w
nieprzekraczalnym terminie do 05.06.2022 r. od poniedziatku do pigtku od godz. 7:30
do godz. 14:30 w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Kawalerow Orderu
UsSsmiechu w Koninie, ul. Sosnowa 16, pok. 1.

W przypadku nadsytania dokumentéw  drogg pocztowg - liczy
sie data wptywu dokumentacji do Szkoty Podstawowej nr 3 w Koninie (decyduje data
wptywu). Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs
na stanowisko urzednicze — Specjalista”. Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie
bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg
elektroniczna.

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg
sie do dalszego postepowania zostang o tym poinformowane telefonicznie i

zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng.



Kandydat moze zadecydowac, czy w wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie
przyjeta, dokumenty powinny zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej
sprawie nalezy ztozy¢ pisemne oswiadczenie.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 3 im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Koninie. Informacja o
wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej SP 3 w Koninie w zaktadce Nabor do pracy.

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania kwalifikacyjnego bez
podania przyczyny.

Dyrektor

Szkoty Podstawowej nr 3

im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Koninie

mgr Alicja Frankowska



