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Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcagcych w Kowarach

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W ZESPOLE SZKOt OGéLNOKSZTAl’.CACYCH W KOWARACH,
58-530 Kowary, ul. Szkolna 1

stanowisko: KSIEGOWY
Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paiistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub za przestepstwo karne skarbowe,
a takze brak skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego.
Wyksztatcenie co najmniej Srednie — ekonomiczne oraz kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku: ksiegowy

Znajomos¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujgcych w niej zasad.

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Excel, Word).

Umiejetnos¢ obstugi programéw: ptacowego + Ptatnik oraz ksiegowego

Staz pracy: minimum cztery lata pracy w ksiegowosci budzetowe;j.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisdw z zakresu dziatania sktadnicy akt.
Znajomos¢ programu inwentarzowego.

Kreatywnos$¢, samodzielnosé.

Komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.
Sumiennosc i rzetelnosé.

Terminowos¢ i systematycznosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: KSIEGOWY

Obstuga Kasy.
Sporzadzanie przelewdw (ptatnosci rachunkdw i faktur, wynagrodzenia pracownikéw,
$wiadczenia z ZFSS, podatki, ZUS).
Prowadzenie rejestru faktur (zbieranie podpiséw, opiséw, terminowe ptatnosci faktur i
rachunkéw).
Dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych zwigzanych z wynagrodzeniami
pracownikéw.
Comiesieczne kompletowanie dokumentéw RMUA dla pracownikow.
Comiesieczne wprowadzanie danych ze sprawozdan Rb-27, Rb-28, Rb-N, Rb-Z do programu
,Bestia”.
Pomoc w rozliczaniu inwentaryzacji.
Obstuga ZFSS dla pracownikéw i emerytow:
a) Kompletowanie dokumentow.
b) Sporzadzanie umoéw pozyczek mieszkaniowych, prowadzenie kartotek sptat pozyczek.
c) Prowadzenie kartotek wyptat $wiadczer z ZFSS.
d) Sporzadzanie list wyptat zapomadg, doptat do wypoczynku organizowanego
indywidualnie przez pracownikéw.
Prowadzenie korespondencji elektronicznej (pracownicy, nauczyciele, emeryci)

10) Obstuga sktadnicy akt.



11) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i programoéw w

systemie komputerowym.

12) Sporzadzanie dokumentacji do ubezpieczenia sprzetu i mienia.
13) Zastepowanie nieobecnego pracownika ksiegowosci w zakresie:
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a) Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow.
b) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ptac.
c) Ksiegowanie dokumentéw.

Warunki pracy:

wymiar czasu pracy: 1 etat,

trzymiesieczny okres préobny

miejsce pracy: budynek Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcgcych, Kowary, ul. Szkolna 1, biuro
ksiegowosci zlokalizowane na parterze

rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcgcych w
Kowarach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,
wynosit ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie swiadectw, dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,
kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

kserokopia zaswiadczenia o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej urzednika samorzgdowego z
wynikiem pozytywnym (w przypadku ukonczenia tej stuzby),

os$wiadczenie o niekaralnosci o tresci:

Ja nizej podpisana/y, uprzedzona/y o odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233
kodeksu karnego za nieprawdziwe zeznania lub zatajenie prawdy, oswiadczam, ze :
»Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji o
tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2015r. poz. 2135 z pézn. zm.) oraz ustawq z dn.
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z p6zn. zm.)”

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem ,Nabdr na stanowisko: Ksiegowy” w sekretariacie Zespotu Szkét
Ogdlnoksztatcacych w Kowarach, lub przesta¢ na adres:

Zespot Szkét Ogolnoksztatcgeych w Kowarach
58-530 Kowary
ul. Szkolna 1

w terminie do dnia 16 czerwca 2016r. do godziny 15.15



Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie lub bez kompletu wymaganych
dokumentdw, nie bedg rozpatrywane. Nie bedg réwniez rozpatrywane oferty przestane
drogg elektroniczna.

W przypadku przesytek pocztowych o zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki
do sekretariatu szkoty.

Postepowanie naboru obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentdw oraz rozmowy z
wyfacznie wybranymi kandydatami tj. tymi, ktérzy spetnili wymagania formalne okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Zespotu Szkét
Ogdlnoksztatcgcych w Kowarach.

Kowary, dnia 03.06.2016r.



