Dyrektor Zespohu Szkol Ogodlnoksztalegeych i Mistrzostwa Sportowego
w Szklarskiej Porgbie

Oglasza naboér kandydatow na wolne stanowisko urzg¢dnicze
KSIEGOWY (%2 ETATU)

I. Wymagania niezbg¢dne ( formalne ):

1. Spelnienie wymagan okreslonych w art.3 ustawy o pracownikach samorzadowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

2. Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

Il. Wymagania dodatkowe ( bgdace przedmiotem oceny):

1. Znajomos¢ przepiséw z zakresu:

- kodeksu pracy oraz przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy w zakresie wynagrodzen,

- ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu

panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora
finans6w publicznych,
- ustawy prawo zaméwien publicznych.

2. Obstluga komputera, w tym biegla znajomos¢ obstugi:

- programu PLATNIK,

- programu PLACE OPTIVUM,

- programu KSIEGOWOSC OPTIVUM,
- pakietu OFFICE.

1. Zakres wykonywanych czynnoSci:

- naliczanie wynagrodzen pracowniczych

- prowadzenie dokumentacji ptacowe;j,

- comiesi¢czne sporzadzanie deklaracji i przekazywanie ich droga elektroniczng do ZUS,

- sporzadzanie informacji o uzyskanych przez pracownikow dochodach i potraconych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz deklaracji i przekazywanie ich do US,

- uzgadnianie kont w w/w zakresie,

- sporzadzanie sprawozdan do GUS,

- prowadzenie rachunkowoéci ZSO i MS,

- prowadzenie rachunkowosci funduszy pomocowych,



- wspélpraca przy przygotowaniu i rozliczaniu projektow systemowych,
- sporzadzanie sprawozdaf w oparciu o prowadzong ewidencje.

IV. Wymagane dokumenty

1. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2. List motywacyjny.

3. Kserokopia dowodu tozsamosci,

4. Swiadectwa pracy i ewentualnie opinie o dotychczasowej pracy zawodowej (kserokopie),

5. Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie oraz ukonczone kursy podnoszace kwalifikacje
(kserokopie),

6. Oswiadczenie o tresci:

,» Posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w peli praw publicznych,
nie bytem(am) karany(a) za przestepstwo popelnione umyslnie”.

7. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwwskazan do
zajmowania w/w stanowiska,

8. OsSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926, z pdz. zm.) — dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru.

V. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢
do dnia 14 listopada 2008 r. do godz. 12°° w

Zespole Szkél Ogolnoksztalcgeych i Mistrzostwa Sportowego ul. Obroficéw Pokoju 17
58-580 Szklarska Porg¢ba tel. 075 717 22 06 —sekretariat

2. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem:
,» Nabor na stanowisko ksiggowego”

3. Oferty ztozone po terminie nie bgda rozpatrzone,

4. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej,

5. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

6. Wyniki naboru na powyzsze stanowisko beda wywieszone na tablicy ogloszen w Zespole
Szkoét oraz ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Zespotu
Szkot.
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