Dyrektor Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcagcych w Kowarach

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOt OGéLNOKSZTAI'.CACYCH W KOWARACH
58-530 Kowary, ul. Szkolna 1
stanowisko: SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3) Brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze brak skazania za
przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego.

4) Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

5) Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

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

7) Umiejetnos¢ obstugi programow: SIGID-ksiegowos¢ budzetowa, SIGID-kadry i ptace, SIO-Bestia.
8) Staz pracy: minimum cztery lata pracy w ksiegowosci jednostki sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Kreatywnos¢, samodzielnosc.

2) Komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.
3) Sumiennosé i rzetelnosc.

4) Terminowos¢ i systematycznosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH

1) Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow.

2) Rozliczanie sktadek ZUS, sporzadzanie deklaracji miesiecznych, raportéw imiennych zgodnie
z wymogami programu ,,Ptatnik”.

3) Rozliczanie roczne zaliczek na podatek dochodowy pracownikdow.

4) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen.

5) Sporzadzanie rocznych planéw w zakresie wynagrodzen.

6) Ksiegowanie dokumentow ksiegowych.

7) Rozliczanie inwentaryzacji.

8) Zastepstwo gtdwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci w pracy.



4. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat,

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

4) rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkot Ogélnoksztatcgcych w
Kowarach, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wynosit ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie swiadectw, dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

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

7) oswiadczenie o tresci:

Ja nizej podpisana/y, uprzedzona/y o odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 kodeksu
karnego za nieprawdziwe zeznania lub zatajenie prawdy, oswiadczam, ze :

,Posiadam petnq 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”

7. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcgcych w
Kowarach, osobiscie lub przesta¢ na adres: Zespdt Szkét Ogdlnoksztatcgcych w Kowarach 58-530
Kowary ul. Szkolna 1 w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor na stanowisko: Specjalista
ds. finansowych” z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska, numeru telefonu i adresu, w
terminie do dnia 28 marca 2018r. do godziny 15.15 ( decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty).

Oferty, ktére wptyng po uptywie terminu, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu lub
niekompletne, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie wymagane dokumenty
muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim. Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢
u ttumacza przysiegtego.

Informacje o ewentualnym rozstrzygnieciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym w
art. 15 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

8. Informacje dodatkowe:

1) planowany termin zatrudnienia: kwiecient 2018r.;

2) informacje na temat naboru mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 75 718 21 11;

3) Dyrektor zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz
przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy;



4) Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
informujemy, iz:

- administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Zespot Szkot Ogdlnoksztatcgcych w
Kowarach, ul. Szkolna 1

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru
i nie bedg udostepnione innym odbiorcom;
posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych oraz ich poprawiania;

podanie danych osobowych jest dobrowolne przy czym niezbedne do wziecia udziatu
W procesie naboru.

Kowary, dnia 16.03.2018r.



