DYREKTOR ZESPOtU SZKOt MECHANICZNO-ELEKTRYCZNYCH W EtKU
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Miejsce wykonywania pracy:

Zespot Szkét Mechaniczno-Elektrycznych w Etku
ul. Armii Krajowej 1
19-300 Etk

2. Nazwa stanowiska pracy:

Ksiegowa/y

3. Wymiar czasu pracy :

petny etat ( 40 godzin tygodniowo )

4. Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:

1)

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2) Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

3)

4)
5)

Niekaralno$c¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub przestepstwa
karne skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Uwaga: Osoby, ktdre nie spetniajg wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udziatu w prowadzonym postepowaniu.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada2008 roku o
pracownikach samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 z pdzn. zm.).

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe nabyte w trakcie co najmniej 4 letniego stazu pracy, w tym
minimum 2 lata pracy w ksiegowosci i ptacach wymog niezbedny dla kandydatéw
legitymujacych sie wyksztatceniem srednim lub co najmniej 2 lata stazu pracy, w tym
minimum 1 rok doswiadczenia w pracy w ksiegowosci i ptacach wymadg niezbedny
dla kandydatow legitymujacych sie wyksztatceniem wyzszym.

Biegta obstuga komputera, w tym programow ksiegowo-kadrowych.

Znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji samorzagdowe;j.

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych, finanséw publicznych
oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela.

Znajomos$¢ Prawa Oswiatowego.

6. Gtéwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku:

1)

2)

W oparciu o otrzymane dokumenty kadrowe sporzadza listy ptac pracownikéw szkoty
wg rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej.

Sporzadzanie list nagréd jubileuszowych, odpraw, swiadczen urlopowych oraz doptat
do wypoczynku.



3) Dokonuje potracen z wynagrodzen tj. sktadek zwigzkowych, sktadek ubezpieczenia
grupowego pracownikéw, pozyczek mieszkaniowych oraz sporzadza ich wykazy.

4) Prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz zasitkdw pracownikdw.

5) Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 oraz zaswiadczen biezgcych.

6) Wystawia zaswiadczenia o wysokosci zarobkow.

7) W obowigzujgcych terminach nalicza zobowigzania wobec ZUS, przygotowuje
dokumentacje rozliczeniowg oraz przelewy naliczonych sktadek, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

8) W obowigzujgcych terminach nalicza, potraca i rozlicza z Urzedem Skarbowym
zaliczki podatku dochodowego zatrudnionych pracownikéw, w oparciu
0 obowigzujgce przepisy.

9) Sporzadzanie zestawien list: uméw zlecenia i o dzieto oraz ryczattow.

10)Obliczanie zasitkdw chorobowych i wynagrodzenia za czas choroby.

11)Wyliczanie i sporzadzanie list dodatkowego rocznego wynagrodzenia.

12)Naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzer oraz PFRON.

13)Dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikow.

14)Sporzadzanie sprawozdan okresowych oraz danych do plandw lub korekt plandw.

15)Rozliczanie art. 30 KN.

16)Wprowadzanie danych do programéw: ,Vulcan”- ptace, ,, Ptatnik ”, SIO oraz biezgca
praca w tych programach.

17)Rozlicza wyptaty z ZFSS przyznane zatrudnionym pracownikom.

18)Przygotowuje przelewy potrgconych kwot oraz przelewy wynagrodzen na konta
osobiste pracownikow.

19)Archiwizacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

20)Znajomosé przepiséw kadrowo-ptacowych.

21)Inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.

7. Wymagania dodatkowe:

1) Preferowana osoba posiadajgca doswiadczenie w pracy na tym stanowisku w
jednostce oswiatowe].

2) Umiejetnosc¢ sporzadzania sprawozdan ptacowych.

3) Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS.

4) Umiejetnosé sporzgdzania dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

5) Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ wspodtpracy.

8. Warunki pracy i ptacy :

1) Wymiar czasu pracy: 1 etat.

2) Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (tekst jednolity: Dz.U.
2013 poz. 1050) oraz z Regulaminem wynagrodzenia pracownikéw w Zespole Szkét
Mechaniczno-Elektrycznych w Etku.

3) Zatrudnienie na okres prébny, nastepnie na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania
umowy o prace na czas nieokreslony.

9. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny.

2) Curriculum Vitae ze zdjeciem.
3) Potwierdzona przez kandydata za zgodnosc z oryginatem kopia dowodu tozsamosci.



4)Kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje, dodatkowe
uprawnienia, kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz
pracy potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

5) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub przestepstwa karne skarbowe.

7) Oswiadczenie kandydata zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych (tekst jednolity:
Dz.U.z 2014 r., poz. 1182 z pdzn. zm.) na potrzeby zwigzane z naborem.

8) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za skazanie prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia).

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.
U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).”

10.Termin i miejsce sktadania ofert:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Mechaniczno-
Elektrycznych w Etku, ul. Armii Krajowej 1, 19-300 Etk od poniedziatku do pigtku
w godzinach 8:00 — 12:00 do dnia 07.04.2017 r. Aplikacja (w zamknietej kopercie)
winna zawiera¢ adnotacje ,Nabdr na stanowisko ksiegowa/y w Zespole Szko6t
Mechaniczno-Elektrycznych w Etku”. Decyduje data wptywu. Oferty, ktdre wptyng po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczenie do Il etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Efckiego http://bip.powiat.elk.pl.

3) Oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy
kwalifikacyjne;.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatu Efckiego http://bip.powiat.elk.pl



