II.

III.

OGLOSZENIE

DYREKTORA ZESPOLU SZKOEL IM. GEN. LUDWIKA MICHAEA PACA

W DOWSPUDZIE
z dnia 18 stycznia 2018 roku
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Zespole Szkol im. gen. Ludwika Michala Paca w Dowspudzie

Dyrektor Zespotu Szkét im. gen. Ludwika Michata Paca w Dowspudzie

ogtasza nabor na stanowisko pracy- ksiegowy

Nazwa i adres jednostki:
Zespo! Szkol im. gen. Ludwika Michala Paca w Dowspudzie
16-420 Raczki

OkreSlenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko pracy: ksiegowy
1 etat — pelny wymiar czasu pracy

OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem ksiegowego:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

jest obywatelem polskim,

posiada wyksztalcenie co najmniej srednie ekonomiczne z 2 —letnim stazem
pracy,
ukonczyta 18 rok zycia i ma pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym: stanowisku pracy ksiegowy

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1)

co najmniej 5-letni staz pracy w  zakresie wynagrodzen i rozliczen
finansowych,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomo$¢ ustawy Karta Nauczyciela,

znajomos$¢ ogolnych zasad postepowania administracyjnego wynikajacych

z ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomo$¢ ustawy o podatku od towaréw i ustug,



9) znajomos¢ przepiséw ZUS i ustawy o podatku od oséb fizycznych.

10) znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych  zakladow
budzetowych, panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

11) umiejetno$¢ obshugi komputera
12) cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosc¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnosé¢, sumiennosc¢, rzetelnosc,
odpowiedzialnos¢, terminowos¢, umiejetnosc korzystania z przepisOw prawa.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku ksiegowego:

1)

2)

3)

przygotowywanie list wynagrodzen dla nauczycieli i pracownikéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

dokonywanie wszystkich rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
oraz podatku od o0séb fizycznych.

dokonywanie potragcen od wynagrodzen pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4) sporzadzanie miesiecznych naliczen wynagrodzen, dekretowanie dokumentow

5)

6)

7)

dotyczacych wynagrodzen oraz biezace uzgadnianie sald dotyczacych
wynagrodzen , rozrachunkéw publicznoprawnych oraz rozrachunkéw z budzetami.

wypehianie i przesylanie do ZUS dokumentacje zgloszeniowa i rozliczeniowa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

dokonywanie rocznego rozliczenia podatku od oséb fizycznych.

przeliczanie wydatkow poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym na
wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokosci S$redniej struktury
zatrudnienia nauczycieli na poszczegélnych stopniach awansu zawodowego i
wykonywanie w zwiazku z tym sprawozdawczosci,

8) dokonywanie rocznego wyliczenia wynagrodzen stanowigcego podstawe do

naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

9) wystawianie faktur VAT i prawidlowe rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniu do Urzedu Statystycznego,

11) wystawianie zaswiadczen pracownikom,

12) przekazywanie na biezgco informacji do SIO zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

13) dokonywanie inwentaryzowania aktywow i pasywow drogq porownywania danych

ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych



sktadnikow w terminie wynikajacym z postanowien art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci,

14) pomoc w okresie nasilenia prac takich jak: okres bilansowy, inwentaryzacja i inne,

15) zastepowanie ksiegowego i gléwnego ksiegowego podczas ich nieobecnosci lub
niemoznosci petienia przez nich obowigzkow.

V. Wskazanie wymaganych dokumentéw.
1. Dokumenty niezbedne:

1) kwestionariusz osobowy,*

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne
lub srednie ekonomiczne (przy braku dyplomu lub $wiadectwa dopuszcza sie
przedstawienie zaswiadczenia szkoly potwierdzajacego uzyskanie tytutu,
zaswiadczenie winno by¢ wydane na 30 dni przed dniem zloZenia oferty na
stanowisko),

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

5) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku pracy ksiegowy,*

6) oSwiadczenie kandydata, Ze nie byt karany za przestepstwo popelnione
umysSlnie,*

7) oSwiadczenie, Ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne i
skarbowe, *

8) oswiadczenie kandydata, zZe posiada peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,*

9) osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji.*

2. Dokumenty dodatkowe:
1) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci.
VI. Rekrutacja i zatrudnianie osé6b niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.



VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
1. Miejsce pracy: Dowspuda, 16-420 Raczki

2. Umowa o prace: pierwsza umowa O prace zawierana jest na czas okreslony do 6
miesiecy, a w przypadku braku zastrzezen po uplywie tego okresu, zawarta bedzie
kolejna umowa- na czas nieokreslony.

3. Specyfika pracy na stanowisku:
1) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze w budynku bez windy,
2) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy.
4. Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2018 rok.

VIII. OkresSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko urzednicze: ksiegowy w Zespole Szkol im. gen. Ludwika Michala Paca w
Dowspudzie” w terminie do dnia 29 stycznia 2018 r. do godz. 9% do sekretariatu
Zespohu Szkot im. gen. Ludwika Michata Paca w Dowspudzie .

Dodatkowych informacji udzielaja:

1) Zofia Mioduszewska - Wicedyrektor; tel. 87 5685103
2) Malgorzata Klekotko — Gléwny Ksiegowy; tel. 87 5685103

DYREKTOR

Zespotu Szkot im. gen. Ludwika Michata Paca
w Dowspudzie

Jan Orlowski



