DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 99
IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI WE WROCEAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
referent ds. administracyjnych
/nazwa stanowiska pracy/

Wymiar etatu:
1 etat, zatrudnienie od dnia 6 sierpnia 2020 r.

Miejsce wykonywania pracy
Szkota Podstawowa nr 99, ul. Gtubczycka 3, 52-026 Wroctaw

Rodzaj zatrudnienia:
umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony
I. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11
ust. 2 ustawy z 21X1 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Z 2016 r., poz. 902, ze zm)

2. zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

4. wyksztalcenie wyzsze i minimum 3 letnie doswiadczenie z zakresu spraw administracyjnych

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;
2. Znajomos¢ przepisow o Ochronie Danych Osobowych;

3. Znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawa i instrukcji w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan
i obowigzkow stuzbowych

4. Odpowiedzialno$¢, pracowitos¢, systematycznos¢, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- wspotpraca z glowng ksiggowa,

- merytoryczne sprawdzanie i opisywanie faktur i dowodoéw ksiegowych /w zakresie wykonywanych lub
powierzonych czynnosci,

- przygotowywanie, weryfikacja 1 przekazywanie do kontrahentow faktur sprzedazy, uzgadnianie sald
z kontrahentami

- ewidencja faktur VAT — sprzedazy w programie Faktury Optivum i faktur VAT — zakupu w programie Rejestr
Vat Optivum

- wprowadzanie faktur i rachunkow do programu VULCAN Optivum,

- zalatwianie spraw zleconych przez dyrektora szkoty lub wynikajacych z obowigzujacych przepisow albo polecen
organoéw administracji szkolnej,

- reprezentowanie na zewnatrz szkoly w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,

- wlasciwe przechowywanie i prowadzenie dokumentacji,

- prowadzenie kasy szkoty,

- uczestnictwo w spisach inwentaryzacyjnych,

- prowadzenie rejestrow drukow $cistego zarachowania: raportow kasowych, drukow KP, KW,



- sprawdzenie rachunkéw i dowodow kasowych pod wzgledem formalno- rachunkowym, pod nieobecno$¢
glownego ksiggowego,

- monitorowanie ptatnosci zar6wno zobowiazan, jak i naleznosci jednostki z gtowna ksiggowa,

- przygotowywanie i wprowadzanie przelewow w systemie bankowym,

- przestrzeganie wewnetrznych zarzadzen dyrektora szkoty

-opracowywanie wersji roboczych regulaminéw, instrukcji procedur, wzoréow o$wiadczen, rejestrow (zgodnie z
zakresem czynnosci),

- zastgpstwo za glowna ksiggowa ( w przypadku ditugotrwalej nieobecnosci , urlopu) w zakresie realizacji
zobowigzan i naleznosci,

- wspotpraca z kierownikiem gospodarczym przy zamowieniach rzeczy i ustug na rzecz szkoty

- wspotpraca z pracownikami administracji przy tworzeniu pism i za§wiadczen,

- przygotowywanie sprawozdan i zestawien

1V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

4. kserokopie dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajace
kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
oswiadczenie kandydata: o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku, o posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini praw publicznych i niekaralnosci.

oo

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 1
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o
ochronie danych)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia:

4 sierpnia 2020 roku godz. 15:00
na adres:

SZKOLA PODSTAWOWA NR 99, 52-026 WROCLAW, ul. Glubczycka 3

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta ds. administracyjnych w SP99
we Wroclawiu”

Aplikacje, ktore wptyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dyrektor zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 71 798 68 79.



