Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Ogloszenie Nr ZSP: 111.1.2019

Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych
ul. Wyszyniskiego 41
44 — 300 Wodzistaw Slaski

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
STARSZY KSIEGOWY

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne, $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) wyzsze wyksztalcenie umozliwiajace wykonywanie zadan na ww. stanowisku oraz
dwuletni staz pracy

b) wyksztalcenie $rednie lub branzowe o odpowiednim profilu umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na ww. stanowisku

6) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepisdéw dotyczacych
klasyfikacji budzetowej 1 sprawozdawczosci, prawa podatkowego, ubezpieczen
spotecznych, prawa pracy,

7) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie niezbednym do
wykonywania czynnosci na stanowisku starszej ksiegowe;,

8) posiadanie stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na wskazanym wyzej
stanowisku,

9) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Wymagania pozadane (dodatkowe):

1) znajomo$¢ podstawowych przepisow prawa oswiatowego,
2) samodzielnos¢ w dziataniu,

3) dyspozycyjnose,

4) operatywnosc,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) dobra organizacja pracy,

7) staranne 1 rzetelne wykonywanie zadan.



Zadania wykonywane na ww. stanowisku:

1) Sporzadzanie list ptac na wynagrodzenia dla pracownikéw pedagogicznych i
niepedagogicznych placowki oraz na wyptate jednorazowych wynagrodzen i $wiadczen
pracowniczych.

2) Sporzadzanie list platniczych, kompletowanie obowigzujacej dokumentacji i naliczanie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ZUS zasitkow chorobowych, opickunczych,
rehabilitacyjnych i macierzynskich.

3) Biezace naliczanie i potrgcenie nalezno$ci publiczno — prawnych z wynagrodzen
pracowniczych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4) Naliczanie wynagrodzen bezosobowych z uméw zlecen i umow o dzieto.

5) Obstuga placowego programu komputerowego oraz programu bankowego przekazu
elektronicznego.

6) Zabezpieczenie dokumentacji ptacowej oraz ptacowego programu komputerowego przed
dostgpem 0s6b nieupowaznionych.

7) Wspolpraca z gtdbwna ksiggowa przy sporzadzaniu wykazow, analiz dla jednostki oraz
jednostek nadrzednych.

8) Wspolpraca z gtdéwng ksiegowa przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i
finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9) Sporzadzanie sprawozdan i informacji na potrzeby GUS, PFRON.

10) Przygotowywanie deklaracji do US i ZUS.

11) Przygotowywanie danych do sprawozdania SIO w zakresie wynagrodzen.

12) Przejmowanie biezacych zadan pod nicobecno$é gtownej ksiegowe;j

13) Archiwizacja wytworzonej dokumentacji zgodnie z instrukcjg archiwalng ZSP.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy (od poniedziatku do pigtku 7:30 — 15:30)
2) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,

3) praca siedzaca,

4) praca samodzielna,

5) stanowisko jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

6) praca wymaga wspolpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych w
Wodzistawiu Slaskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia tj. w czerwcu 2019 r. wynosita mniej niz 6 %.

Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy stanowigcy zatacznik do niniejszego ogloszenia

3) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajace obecne zatrudnienie,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, o ile do przeprowadzenia naboru

stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,



7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz 0 korzystaniu
z petni praw publicznych,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

11) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa,
w zamknigtych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem i telefonem
kontaktowym osoby sktadajacej z adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
W Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu Slgskim — Starszy ksiegowy — W
sekretariacie w Wodzistawiu Slaskim, ul. Wyszynskiego 41, od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7.30 do 15.30, w terminie do dnia 23.07.2019 r.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data
wptywu do sekretariatu Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu Slaskim.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkoét Ponadgimnazjalnych
w Wodzistawiu Slaskim (www.tischner-wodzislaw.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Szkot Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu Slaskim przy ul. Wyszynskiego 41.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych w
Wodzistawiu Slgskim pod numerem telefonu 32 4552228

Dyrektor
Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych
Wojciech Komorek


http://www.tischner-wodzislaw.pl/




