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Nabér na wolne stanowisko urzednicze - starszy referent

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 10 w Rzeszowie Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - starszy
referent

1. Nazwa i adres szkoty: Zespdt Szkolno-Przedszkolny Nr 10

35-213 Rzeszéw, ul. Debicka 288

Wymiar czasu pracy: 1 etat - 40 godz. tygodniowo.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Planowane zatrudnienie:od 01.08.2020r.
Wymagania niezbedne:

ueWwN

e obywatelstwo polskie,

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e wyksztatcenie wyzsze (minimum 2-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw finansowo-ksiegowych,
potwierdzona praktyka w dziale finansowo-ksiegowym w jednostce budzetowej),

e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie przepiséw ustawy Prawo Oswiatowe, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach

samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ przepiséw podatkowych, ptacowych, ZUS, PFRON,

znajomos¢ pakietu MSOffice, umiejetnos¢ korzystania z zasobdw Internetu,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

osoba ubiegajaca sie o stanowisko urzednicze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej

e umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw: Ptace Optivum, Finanse Vulcan, Ptatnik, znajomos¢ przepiséw podatkowych, ptacowych ZUS,
PFRON,

o rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosci organizacyjne i praca w zespole.

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie list i zestawien dotyczacych wyptat z ZFSS,

systematyczne prowadzenie ksigg inwentarzowych, inwentaryzacja majatku,

sporzadzanie deklaracji PFRON,

wspomaganie gtéwnego ksiegowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez dziat finansowo - ksiegowy,
prowadzenie gospodarki finansowej, materiatowej i magazynowej wyzywienia w przedszkolu i stotéwce, w tym:

- dokonywanie zakupéw artykutéw zywnosciowych
- opracowywanie jadtospiséw, zgodnych z ustalonymi normami oraz przestrzeganie ich prawidtowej realizacji,

e prowadzenie kartotek zywieniowych i magazynowych, sporzadzanie zestawien raportéw zywieniowych oraz kartoteki magazynowej z
ewidencjg prowadzong przez ksiegowos¢,

e dokonywanie zakupdéw ze zwréceniem uwagi na celowos¢ i legalnos¢ oraz oszczednosé, sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

prowadzenie ewidencji wydawanych positkdw,

kontrola i rozliczanie wpftat od uczniéw za zywienie,

rozliczanie wptat za zywienie dzieci z przedszkola,

archiwizacja dokumentéw,

odbieranie korespondencji z Wydziatu Edukacji, Urzedu Miasta Rzeszowa, kontakty z urzedami w miare potrzeb (przekazywanie pism i
dokumentdw),

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrekcje szkoty, wynikajacych z potrzeb placéwki.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku ZSP10 w Rzeszowie, ul. Debicka 288

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Brak udogodnien dla oséb niepetno-sprawnych. Zakres obowigzkéw na tym stanowisku
wymaga wykorzystania sprzetu komputerowego i narzedzi informatycznych.

9. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV oraz list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie Swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe oraz oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych opatrzone
wiasnorecznym podpisem oraz biezaca data,
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e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

10. Termin sktadania dokumentéw: w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - starszy
referent” w terminie do 10 lipca 2020r.do godz. 12.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie lub przesta¢ pocztg na adres:
Zespdt Szkolno-Przedszkolny Nr 10

35-213 Rzesz6w, Debicka 288
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