Dyrektor Zespotu Szkdét w Markuszowie

ogtlasza nabor na stanowisko

Samodzielny referent ds. ksiegowych

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
niekaralnos¢;

nieposzlakowana opinia;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

2. Wymagania niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku samodzielnego referenta:

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe;

doswiadczenie zawodowe nabyte w trakcie co najmniej 5 letniego stazu pracy, w tym
minimum 3 lat pracy w kadrach i ptacach lub w ksiegowosci;

doswiadczenie w pracy w jednostce oSwiatowej;

znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, przepiséw dotyczgcych podatkéw, ubezpieczen spotecznych i prawa
pracy, przepisdw dotyczacych systemu oswiaty- Karta Nauczyciela i ustawa o
systemie oswiaty.

3. Wymagania dodatkowe:

biegta obstuga komputera w srodowisku Ms Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem
Ms Excel;

umiejetnos$¢ obstugi programoéw ksiegowo-ptacowych, doswiadczenie w pracy z
programem Ptatnik, z bankowoscia elektroniczna, raportowaniem np. do GUS i SIO;
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;

doktadnosé, rzetelnosé, dobra organizacja pracy;

odpowiedzialnos¢;

samodzielnosé.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

naliczanie wynagrodzen pracownikow;

rozliczanie zobowigzan wobec ZUS i US;

prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
wystawianie i kontrola dokumentéow ksiegowych;

realizacja przelewdéw drogg elektroniczng;

przygotowywanie raportodw oraz zestawien finansowych;

sporzadzanie i przesytanie sprawozdawczosci GUS i SIO;

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej z FSS;

wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego
ksiegowego.



5. Warunki zatrudnienia:

e wymiar czasu pracy: petny etat;

e miejsce pracy: Zespot Szkdt w Markuszowie;

e zatrudnienie na okres prdébny, nastepnie umowa o prace na czas nieokreslony;
e rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys CV;

list motywacyjny;

kopia dowodu osobistego;

kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy i doswiadczenie;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za

przestepstwo popetnione umyslnie;

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji;

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

o Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét w Markuszowie, ul.
Lubelska 80, 24-173 Markuszéw od poniedziatku do pigtku w godzinach 8°° — 15% do dnia 12
listopada 2014 roku. Aplikacja powinna by¢ opatrzona podpisem ,,Nabér na stanowisko
samodzielnego referenta ds. ksiegowosci w Zespole Szkét w Markuszowie”. Oferty, ktére
wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

e Postepowanie konkursowe prowadzone przez komisje konkursowg bedzie polegato
na analizie ofert i rozmowie kwalifikacyjnej w toku, ktérej zostang sprawdzone kwalifikacje.
Ostateczna decyzja o zatrudnieniu nalezy do Dyrektora Zespotu Szkét. Szczegétowe zasady
postepowania konkursowego zawiera zarzgdzenie 4/2014 Dyrektora Zespotu Szkét w
Markuszowie w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikdw na stanowiska
administracji i obstugi w Zespole Szkét w Markuszowie.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Markuszéw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zespotu Szkét w Markuszowie.

Dyrektor
Zespotu Szkét w Markuszowie
Jolanta Grygiel



