ul. Konstytucji 3 Maja 23
19-200 Grajewo
tel. 86 272 28 52, 86 272 30 78
NIP 719 15- 65 796; REGON 200719021

ZESPOL SZKOYL, MIEJSKICH NR 3 W GRAJEWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: REFERENTA
1.Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Miejskich Nr 3
ul. Konstytucji 3 Maja 23, 19-200 Grajewo
tel. 86 272 28 52, 86 272 30 78

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat - pelny wymiar czasu pracy.
3. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) posiadanie stazu pracy — niekonieczne,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) posiadanie wyksztalcenia wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia na kierunkach
rachunkowych lub ekonomicznych,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

b) dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych, m.in. Platnik, Home
Banking, Qwark,

¢) zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji,

d) dyspozycyjnosé,

e) tatwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktéw z innymi,

f) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina,

g) doktadnos¢, samodzielnosc,

h) mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) sporzadzanie miesigcznych list plac, list wyptat nagrod jubileuszowych oraz list wyplat
odpraw emerytalnych i rentowych dla pracownikdéw szkoty,

b) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

¢) wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

d) rozliczanie sktadek z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

e) sporzadzanie sprawozdan i informacji ksiggowych,

f) rozliczanie podatkéw pracownikéw z Urzedem Skarbowym,

g) znajomos¢ aktdow normatywnych wewnetrznych 1 zewnetrznych  dotyczacych
rachunkowosci i finansow,

h) wykonywanie innych zgodnych ze stanowiskiem prac zleconych przez bezposredniego
przetozonego, ktére z mocy prawa lub przepisdw wewnetrznych wydanych przez
dyrektora jednostki nalezg do kompetencji referenta.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy — budynek Zespotu Szkot Miejskich Nr 3 w Grajewie. Praca wykonywana
w biurze - stanowisko zwigzane z obstuga komputera, urzadzen biurowych, wspotpraca
z pracownikami szkoty.



7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

a)
b)

©)
e)

g)
h)

10.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Zespole Szkét Miejskich Nr 3 w Grajewie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem),

inne kopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem) ,

kserokopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz nie skazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

osSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na w/w
stanowisku.

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é w sekretariacie Zespotu Szkét Miejskich Nr 3
w Grajewie, ul. Konstytucji 3 Maja 23, 19-200 Grajewo, w zamkni¢tej kopercie
z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem kandydata, numerem kontaktowym
oraz dopiskiem: ,,OFERTA PRACY NA STANOWISKO URZEDNICZE -
REFERENT” w terminie do 8 wrze$nia 2016r., w godzinach od 8.00 do 15.00.

Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu oraz niekompletne nie beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Inne informacje
Nabor zostanie przeprowadzony w dwdéch etapach.

Etap I — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci

1 spetnienia wymagan formalnych.

Do etapu II dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w etapie 1.

Etap II — kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisja

konkursowg powolang przez dyrektora Zespotu Szkét Miejskich Nr 3 w Grajewie.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy

wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Ztozonych dokumentéw nie zwraca si¢. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie

ZNniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Urzedu Miasta Grajewo, na stronie internetowej szkoty oraz na tablicy ogloszen na terenie
szkoly.

Grajewo, 29.08.2016r. Zatyyiendzan r
Zespotu ot Migjskich nr3
ajewie




