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oraz naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespotu Placowek szkolno-Wychowawczych w Glogowie

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz ogfasza nabor kandydatéow na wolne
stanowisko urzednicze: specjalista ds. ekonomicznych

w Zespole Placéwek Szkolno-Wychowawczych w Gtogowie
ul. Sportowa 1, 67-200 Gtogow

Wymiar zatrudnienia: peten wymiar czasu pracy
Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony

Miejsce pracy: Zespot Placéwek Szkolno-Wychowawczy w Glogowie,
ul. Sportowa 1, 67-200 Glogdow

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Naliczanie wynagrodzer pracownikom pedagogicznym i niepedagogicznym , sprawdzanie
pod wzgledem formalno-rachunkowym na podstawie dokumentéw dostarczanych przez
kadry oraz wicedyrektoréw i kierownika placéwki

2) Znajomosc przepisow z zakresu Kodeksu Pracy, Ustawy o Pracownikach Samorzgdowych i
Karty Nauczyciela

3) Prawidlowe i zgodne z przepisami prawnymi naliczanie zasitkéw ptatnych z ZUS-u i
zaktadowego funduszu pfac

4) Sporzadzanie miesiecznych deklaracji sktadek ubezpieczeniowych

5) Sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatkowych

6) Prowadzenie kart wynagrodzen i podatnika dla pracownikéw

7) Prowadzenie kart zasitkowych dla pracownikdéw

8) Rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych z ZUS-em

9) Naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych pracownikéw oraz
rozliczanie z Urzedem Skarbowym

10) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach

11) Sporzadzanie sprawozdan GUS

12) Sporzadzanie dla Organu Prowadzacego sprawozdan dot. wynagrodzeri pracownikow
pedagogicznych

13) Sporzadzanie danych rachunkowych do sprawozdar finansowych w zakresie funduszu ptac

14) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie dochodéw , wydatkéw i kosztow
budzetowych,

15) Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug VAT oraz sporzgdzanie
miesiecznych i czastkowych deklaracji VAT

16) Nanoszenie danych z zakresu funduszu ptac do Systemu Informacji Oswiatowej

2. Warunki pracy na danym stanowisku:
praca bedzie sie odbywata w budynku A przy ul. Sportowal, wymagana samodzielnos¢,
koniecznosc szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,



3. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Placowek szkolno-Wychowawczych w Gtogowie wynidst 0%.

4. Kandydatem na stanowisko urzednicze (wymagania niezbedne) moze byc osoba, ktora:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

posiada obywatelstwo polskie;

ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
posiada wyksztatcenie srednie o kierunku: ekonomicznym lub zblizonym;

posiada co najmniej 5-letni staz pracy w ksiegowosci;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

zna i biegle potrafi obstugiwac specjalistyczne oprogramowanie firmy Vulcan; bankowos¢
elektroniczng, Ptatnik.

nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz pozostatych przepiséw, wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska pracy;

rzetelnosé¢, samodyscyplina ,komunikatywnos¢, zyczliwosé, cierpliwosé, umiejetnosé pracy
w zespole, fatwos¢ nawigzywania kontaktow, odpornosc na stres;

biegta umiejetnosé obstugi komputera, bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania Office
w szczegolnosci arkusza kalkulacyjnego.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

CV z listem motywacyjnym;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopia swiadectwa potwierdzajgcego wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem);

kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy) (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),;

oswiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
zgoda na przetwarzanie danych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na umieszczenie informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Placdwek Szkolno-Wychowawczych w Glogowie

7. Termin i miejsce skfadania dokumentéw:
Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko specjalista ds.
ekonomicznych” w terminie do dnia 31 maja 2017r. do godz. 14.00, osobiscie —
w Sekretariacie Zespotu Placowek Szkolno-Wychowawczych w Gtogowie (pok. Nr 27), lub
pocztg na adres:



Zespot Placowek Szkolno-Wychowawczy w Gtogowie
ul. Sportowa 1
67-200 Gtogow

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu

UWAGA:
O zakwalifikowaniu sie do Il etapu — kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Dokumenty sktadane ewentualnie w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk

polski.
Oferty, ktore wptyng niekompletne lub po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie, niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Placowek Szkolno-Wychowawczych w Gtogowie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
lekarskie z poradni medycyny pracy.

Szczegétowe informacje dostepne sg pod numerem telefonu: 76 8313 991
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