Dyrektor Zespolu Administracyjnego Oswiaty w Bartoszycach

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — ksiegowy ds. plac

Wymagania niezbedne

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. wyksztalcenie co najmniej Srednie

4. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku,

2. preferowane do§wiadczenie na stanowisku zwigzanym z naliczaniem plac

3. preferowane do$wiadczenie w pracy administracyjnej w jednostkach organizacyjnych
samorzadu

4. znajomo$¢ przepisOw z zagadnien ubezpieczen spotecznych, zasitkow chorobowych,
naliczania wynagrodzen i zagadnien podatkowych

5. znajomo$¢ wybranych zagadnien z ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - Karta nauczyciela, ustawy o
Swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

3. umiejetnos$¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office,

4. znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie 1 kompletowanie wszelkich danych celem terminowego sporzadzenia list ptac
dla pracownikéw zatrudnionych w placéwkach o$wiatowych

2. wykonywanie wszelkich czynno$ci wynikajacych z obowigzku obstugi programu PELATNIK
w zakresie obstugiwanych jednostek.

3. wykonywanie wszelkich czynno$ci wynikajacych z rozliczen z Urzgdem Skarbowym



4. przygotowywanie danych do sprawozdan GUS w zakresie wynagrodzen pracownikoéw
oswiaty w obstlugiwanych jednostkach

5. sSporzadzania informacji do projektow rocznych plandéw finansowych w zakresie
wynagrodzen i informacji o pracownikach do naliczenia funduszu §wiadczen socjalnych

6. przygotowywanie i przekazywanie dokumentow z zakresu stanowiska do sktadnicy akt.
7. wypisywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach w zaleznosci od potrzeb zainteresowanych.

8. wykonywanie innych prac zleconych wynikajacych z organizacji pracy Zespotu.

Warunki pracy stanowisku:
Praca przy komputerze

Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem dotychczas wykonywanych zadan zawodowych,
2. list motywacyjny,

3. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4. kopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe 1 umiejetnosci
(kursy, szkolenia itp.),

5. kopie §wiadectw pracy,

6. o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z petni
praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o tym, i1z o nie byt on skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

8. oswiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zajmowania stanowiska ksiggowej
ds. ptac

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
10. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Dokumenty i o$wiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres: Zespot Administracyjny Oswiaty W
Bartoszycach ul. Ketrzynska 22b 11-200 Bartoszyce lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie ZAO
w Bartoszycach w terminie od 17 lutego 2016r. do 7 marca 2016r. w godzinach pracy ZAO
od 7.00 do 15.00 w zamknigtej kopercie z napisem "Nabor na stanowisko ksiegowy ds. ptac".

Dokumenty, ktore wptyng do ZAO po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.



Informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani 0 terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie internetowej Urzgdu Miasta
Bartoszyce www.bip.bartoszyce.pl oraz na tablicy informacyjnej ZAO w Bartoszycach,
ul. Ketrzynska 22b.

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikow naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane bedg komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zespole Administracyjnym O$wiaty w Bartoszycach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych,
ksztaltuje si¢ na poziomie powyzej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 89 762 98 61


http://sip.lex.pl/#/hipertekst/17506209_art%2813%29_1?pit=2016-02-15

