Jednostka

Zespol Szkol im. Mikolaja Kopernika
24-200 Belzyce (81) 517-23-62
zs.belzyce@powiat.lublin.pl

Ogloszenie naboru na stanowisko pracy:

Ksiegowy (0,5 etatu)

Miejsce pracy: Betzyce

Region: lubelskie

data ogloszenia naboru
2017-12-27

termin skladania dokumentow

2018-01-16

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.  Prowadzenie ewidencji ptacowej pracownikdw ZS w Belzycach przy
wykorzystaniu programu ,,Place" (sporzadzanie list ptac pracownikow ZS w
Belzycach, zestawien kosztow osobowych z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej, zestawien z potracen od wynagrodzen, zestawien potrgcen sktadek
do ZUS, itp.).

2. Rzetelne i terminowe prowadzenie rozrachunkow z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych (ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FP) przy wykorzystaniu
przekazu elektronicznego ,,Platnik":
- przygotowywanie odpowiednich deklaracji i przelewow w zwigzku z
powyzszymi rozrachunkami,
- prowadzenie spraw dotyczacych zbierania stosownych dokumentow
oraz naliczania i wyplaty zasitkéw: chorobowych, rodzinnych,
opiekunczych, porodowych, wychowawczych.

3. Wystawianie odpowiednich dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i
wynagrodzen (zaswiadczenia o zarobkach) pracownikom ZS w Belzycach.




4. Naliczanie godzin ponadwymiarowych pracownikom ZS w Betzycach.

5. Przygotowywanie odpowiednich dokumentéw pracownikom odchodzacym
na rente, emeryture ( dokumenty Rp 7 i inne).

6. Prowadzenie rozliczen z budzetem z tytutu umow zlecen (naliczanie sktadek
ZUS i FP, sporzadzanie przelewow na konta itp.).

7. Prowadzenie i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

8. Terminowe, rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym sporzadzanie
sprawozdan dotyczgcych wynagrodzen (wymaganych przez GUS lub inne
jednostki).

9. Prowadzenie ksigg $rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych:
- praca w programie Inwentarz OPTIVUM - wpisywanie zakupionych
$rodkéw trwatych, programéw komputerowych, pomocy naukowych,
sprzetu, maszyn, urzadzen i narzedzi zgodnie z zapisem ksiggowym,
- rozliczanie inwentaryzacji,
- sporzadzanie protokotow likwidacji zuzytych sktadnikéw majgtkowych,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji.

2. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie: ukonczone jednolite studia magisterskie, wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajgce studia magisterskie lub studia podyplomowe
ekonomiczne o kierunku rachunkowo$¢ i finanse z co najmniej 3 letnia praktyka
w ksiegowosci w placéwkach o$wiatowych lub budzetowych badZ ukonczona
$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiggowosci,

2) obywatelstwo polskie,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za

przestepstwo karno-skarbowe,

5) biegta obstuga komputera,




6) umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej, prowadzenia negocjacji
i rozwigzywania konfliktow.

3. Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci szkoty lub instytucii,

2) znajomo$¢ rachunkowosci budzetowe;j,

3) znajomo$¢é przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

4) znajomo$¢ przepisow oswiatowych i samorzgdowych,

5) znajomo$¢ przepisow podatkowych,

6) znajomo$¢ przepisow placowych,

7) znajomos¢ przepisow ZUS,

8) znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela,

9) znajomo$é programéw (Ptatnik, Vulkan -Finanse, Place Optivum, Bestia)
10) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

11) rzetelno$é, terminowosc, odpowiedzialnos¢,

12) umiejetnos¢ pracy w zespole,

13) zaangazowanie i dyspozycyjnosc.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys - CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj acej sie o zatrudnienie,




4) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajace
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

7) aktualne za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31
ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (j.t Dz. U. z 2013 r. poz.168)

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

10) o$éwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu Kkariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458).

Miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢:

_osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét im. Mikotaja Kopernika w Betzycach w
zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze

- Ksiggowy”, lub:

-przestaé poczta na adres: Zespot Szkot im. Mikotaja Kopernika w Betzycach, ul.
Bychawska 4, 24-200 Betzyce — w zaklejone; kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze - Ksiegowy”




Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej i opisanej kopercie. Dokumenty ztozone
w innej formie nie beda rozpatrywane.

Uwagi

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie
do dnia 16 stycznia 2018 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktoére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze bedzie mozna odebraé w
sekretariacie Zespotu Szkot im. Mikotaja Kopernika w Betzycach.

Otwarcie ofert i analiza formalna dokumentéw nastapi w Zespole Szkol im.
Mikolaja Kopernika w Belzycach w dniu 17 stycznia 2018 r. (Sroda) o godz.
14.00.

Informacja o terminie i miejscu kolejnych etapow konkursu oraz o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej zsbelzyce.bip.lubelskie.pl oraz na
tablicy ogloszen w Zespole Szkét im. Mikolaja Kopernika w Belzycach.
Kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania formalne zostang powiadomieni
indywidualnie o dacie i miejscu rozmowy.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej 18 stycznia 2018 r. (czwartek) godz. 12.00.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. (81)517-23-62.
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