ZESPOL, SZKOL IM. SW. JANA KANTEGO
W MAKOWIE PODHALANSKIM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
REFERENTA DS. KSIEGOWYCH

na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2008 ,Nr 223, poz. 1458) oraz art.45 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 roku finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) Dyrektor
Zespotu Szkot im. Sw. Jana Kantego oglasza konkurs na wolne stanowisko

REFERENTA DO SPRAW KSIEGOWYCH
w wymiarze 2 etatu — 20 godzin
umowa o pracg : na okres probny z mozliwos$cig zawarcia na czas nieokreslony

Wymagania niezb¢dne:

1.
2.
3.

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych;

niekaralno§¢ za  przestepstwo  przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego,  przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe; nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Platnik, Vulcan
Place i Inwentaryzacja, SIO, );

dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
opodatkowania oséb fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen,
zagadnien ptacowych oraz wszelkich aktualnie obowigzujacych przepiséw w tym
zakresie;

dyspozycyjnosc¢;

wyksztatcenie wyzsze 1 co najmniej 2 lata dos§wiadczenia przy wykonywaniu
podobnych czynnosci,

lub ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty i co najmniej 5 lat
doswiadczenia przy wykonywaniu podobnych czynnosci,

do$wiadczenie zawodowe na stanowisku referenta ds. ksiggowych w jednostce
oswiatowej

Wymagania dodatkowe:

l.
. duze umiej¢tnosci analityczne 1 interpersonalne;

SRV

odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, zaangazowanie 1 samodzielnos¢;

doktadnos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

che¢ poglebiania wiedzy;

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow 1 wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi.



Zakres obowiazkow na stanowisku referenta d/s ksiegowych:

1.

98]

© 0 N

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgloszenia
1 wyrejestrowania z ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych pracownikéw
1 cztonkdw ich rodzin , raportéw ZUS dla pracownikow,

Sporzadzanie list ptac wg obowigzujacego systemu i przepisow wszystkich
pracownikow wg obowigzujacych zasad wynagradzania;

Prowadzenie kart zarobkowych wszystkich pracownikow.

Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku do Urzgdu Skarbowego dla PIT-11, PIT
8B, PIT-40.

Dokonywanie przelewow dotyczacych zaptat faktur ustugowych 1 ptac pracownikow
oraz realizacja ich w banku.

Sporzadzanie not obcigzeniowych i rachunkow.

Sporzadzanie dokumentéw ZUS Rp-7.

Wspotopracowywanie danych do Systemu Informacji O§wiatowe;.

Pobieranie gotowki z banku i dokonywanie roznorodnych wyptat.

10 Sporzadzanie raportow kasowych z dokonywanych wyptat gotowkowych.
11. Prowadzenie inwentaryzacji w programie Vulcan.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4.

list motywacyjny oraz CV potwierdzone wlasnorecznym podpisem

kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach (poswiadczone za
zgodnos$¢ z oryginatem)

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

kserokopie dokumentéw potwierdzonych przez notariusza

potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

kserokopia dowodu osobistego — poswiadczona notarialnie za zgodno$¢ z
oryginatem,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w
pelni z praw publicznych oraz, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ ~w  innym  stosunku  pracy, ktory  uniemozliwitby
mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1/2 etatu,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
sWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U.
Nr 101, poz. 926 z poézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm)”.



Oferty wraz z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nalezy sktada¢ w sekretariacie
szkoty w terminie do dnia 24 stycznia 2013 roku do godz.12:00

pod adresem:

Zespo! Szkét Im. Sw. Jana Kantego

ul. Rynek 8

34-220 Makow Podhalanski

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko referenta ds. ksiegowych w ZS Im. Sw. Jana Kantego

w Makowie Podhalanskim”

Aplikacje, ktore wplyng do Zespotu Szkét po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane!

PROCEDURA NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE JEST DWUETAPOWA
I OBEJMUJE:

Etap I - Otwarcie ofert w Zespole Szkét im. §w Jana Kantego w Makowie
Podhalanskim w dniu 25 stycznia 2013 roku o godz. 9:00 oraz kwalifikacja formalna
obejmujaca badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia
wymagan formalnych; do etapu II dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w I etapie.

Etap II — Kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowa powotang przez dyrektora Zespotu Szkot Im. §w. Jana Kantego w Makowie
Podhalanskim.

Termin przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych to 30 stycznia 2013 roku

o godzinie 10:00 w Zespole Szkol im. Sw. Jana Kantego w Makowie Podhalanskim.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Zespole Szkét im. §w. Jana Kantego

w Makowie Podhalanskim ul. Rynek 8.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 33 8771 630

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
http://spsuchabeskidzka.bip.info.pl w zakladce praca oraz na tablicy informacyjnej w
Zespole Szkot im. §w. Jana Kantego w Makowie Podhalanskim w terminie 31 stycznia
2013r.

Dyrektor Zespolu Szkot im. $w. Jana Kantego
w Makowie Podhalanskim
mgr Magdalena Stanaszek


http://suchabeskidzka.bip.info.pl/

