OGŁOSZENIE

Dyrektor Zespołu Szkół Zawodowych w Skoczowie ogłasza nabór na stanowisko:     KSIĘGOWEJ

Liczba lub wymiar etatu: 
1 etat prowadzony w drodze postępowania konkursowego.

Miejsce wykonywania pracy:
Zespół Szkół Zawodowych w Skoczowie ul. Górecka 65.

Główne obowiązki:

a)  sporządzanie list plac zgodnie z obowiązującymi przepisami, naliczanie składek ZUS
oraz podatku dochodowego od osób fizycznych, naliczanie wynagrodzeń chorobowych ZUS, zasiłków rodzinnych, macierzyńskich itp.,

b) prowadzenie gospodarki kasowej, tj. kompletowanie dokumentów finansowych przeznaczonych do obrotu kasowego po uprzednim sprawdzeniu pod względem rachunkowym
 i formalnym, dokonywanie operacji gotówkowych (przyjmowanie wpłat oraz dokonywanie wypłat gotówki z kasy), sporządzanie raportu kasowego na podstawie asygnat
 i innych dowodów kasowych,

c)   przygotowywanie Rp-7 do emerytur i rent oraz roczny PIT- 11 dla pracowników,

d)  znajomość przepisów zw. z funkcjonowaniem Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych

e)  sporządzanie analiz i sprawozdań na potrzeby jednostki nadrzędnej.

Wykształcenie: 
wyższe ekonomiczne lub średnie ekonomiczne i 2 lata stażu.

Wymagania konieczne:

1. obywatelstwo polskie,

2. posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

3. nie była karana za przestępstwa popełnione umyślnie,

4. nie była prawomocnie skazana za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa karno-skarbowe.

Wymagania pożądane:

1. biegła znajomość obsługi komputera - pakiet Office, programów: VULCAN - płace, Płatnik, Symfonia płace,

2. mile widziane doświadczenie na stanowiskach finansowo – księgowych,

3. dyspozycyjność,

4. umiejętność pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

  a) życiorys kandydata (CV),

  b) list motywacyjny,

  c) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych,

  d) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

  e) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

  f) kopię dowodu osobistego.

List motywacyjny powinien zawierać klauzulę:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.”

Dokumenty należy składać lub przesłać do dnia: 03 września 2012 r. na adres: 


Zespół Szkół Zawodowych w Skoczowie ul. Górecka 65 43-430 Skoczów

Z dopiskiem „OFERTA ZATRUDNIENIA - KSIĘGOWA”.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.

Oferty odrzucone i nie odebrane w ciągu 10 dni od zakończenia procesu rekrutacyjnego zostaną komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 033 479 22 25.







PAGE  
1

