Kierownik Zespotu Obshugi Szkot w Harasiukach
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Zespotu Obstugi Szkot w Harasiukach ogtasza otwarty i konkurencyjny

nabdr na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. ksiegowosci w Zespole Obstugi Szkot
w Harasiukach.

llos¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: Zespét Obstugi Szkot w Harasiukach

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej,

petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow Iub za
przestgpstwo skarbowe,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow ds. rachunkowosci,

nieposzlakowana opinia,

posiada wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 2-letnie do$wiadczenie w pracy
zawodowej.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomo$¢ przepisow z zakresu: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy

0 pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o ochronie danych osobowych, prawa podatkowego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, o systemie ubezpieczen spotecznych, prawo
pracy, instrukcji kancelaryjnej, ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy Karta wymagany
profil (specjalnos¢): rachunkowos¢, finanse,

2) doswiadczenie zawodowe: CO najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy zawodowe;j.
3) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos$¢, doktadnos¢, komunikatywnosc,

odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ konstruowania
wnioskow, umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, wysoka kultura osobista,

4) umieje¢tnosci  zawodowe: biegla obstuga programow komputerowych (pakiet

Microsoft Office: Word 1 Excel).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: referenta ds. ksiesowych

1)
2)
3)
4)

Rozliczanie inwentaryzacji

Prowadzenie ksigg inwentarzowych

Realizowanie przelewow bankowych

Ewidencjonowanie i wydawanie oraz rozliczanie drukow $cistego zarachowania



5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

Rozliczanie 1 wystawianie not obcigzeniowych

Sporzadzanie miesi¢cznych list ptac

Sporzadzanie list ptatniczych na jednorazowe wynagrodzenia i §wiadczenia
Wyptacanie zasitkow ZUS

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS dla Zespolu 1 jednostek
obstugiwanych

Zglaszanie nowych pracownikow 1 czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
spolecznego 1 zdrowotnego

Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji podatkowych Pit -4

Sporzadzanie 1 sktadanie rocznych rozliczen podatkowych Pit —11

Wydawanie zaswiadczen

Przyjmowanie 1 rozliczanie rachunkéw 1 delegacji pod wzglegdem formalno-
rachunkowym

Ksiggowanie dokumentow ksiggowych Zespotu 1 jednostek obstugiwanych
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obstugi finansowo-ksi¢gowej
obstugiwanych placowek.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika i Gldéwnego Ksiegowego
Zespotu Obstugi Szkot.

4. \Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (wedlug zatgcznika nr 1),

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

zapoznanie si¢ z Klauzulg informacyjng (wedtug zatacznika nr 2),

oswiadczenie o niekaralnos$ci (wedtug zatgcznika nr 3),

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych (wedtug zatacznika nr 4),

kopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Obstugi
Szkot w Harasiukach zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE czyli RODO oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) .

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)

praca na pietrze w pomieszczeniu biurowym, w budynku Zespotu Obstugi Szkot,
wyposazonym w komputer i telefon,

wymiar czasu pracy petny etat — 8 godzin dziennie,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw
0 rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej, oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
byt nizszy jak 6%.



6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Zespole Obstugi
Szkot lub przesta¢ na adres: Zespol Obstugi Szkot w Harasiukach (ul. Diuga 11, 37-413
Harasiuki) w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referent ds.
ksiegowych W Zespole Obstugi Szkot w Harasiukach” do dnia 23 maja 2022 r. do godz.
15% (decyduje data faktycznego wplywu do Zaktadu).

Dokumenty, ktore wpltyng do Zespotu Obstugi Szkét po wyzej okreslonym terminie, jak
roOwniez niespetniajagce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktore speinig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione osobiScie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Zespotu Obstugi Szkot w Harasiukach oraz na tablicy informacyjne;j.

Z wyloniong osobg zostanie podpisana umowa o prace.

Kierownik
Zespotu Obstugi Szkot
w Harasiukach

/- Sylwia Powezka

Harasiuki, dnia 9 maja 2022 r.



