Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkol
Ponadgimnazjalnych nr 2 w Gryfinie ul. Luzycka 91

Dyrektor Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2 w Gryfinie oglasza nabor na stanowisko
pracy ksiegowego w pelnym etacie (40 godzin tygodniowo)

WYMAGANIA:

I. Wyksztalcenie:
1. Srednie lub wyzsze magisterskie.

1. Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu.
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego.
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karno-skarbowe.

4. Niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslnie.

5. Umiejetno$¢ obstugi komputera (Microsoft Word, Excel).

III. Wymagania dodatkowe:

1. Posiada co najmniej 2 — letnig praktyke w ksiegowosci.

2. Znajomos$é ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, zamdéwien publicznych,
klasyfikacji dochodéw i wydatkéw budzetowych, sprawozdawczoscei budzetowe,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Otwarto$¢ na nowatorskie rozwigzania.

5. Dokladnos¢, obowigzkowos¢.

6. Rzetelnos¢, samodzielnosé, operatywnosé, komunikatywnosé.

IV. Zakres zadan:

1. Naliczanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi w programie
Vulcan.

2. Wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ERP — 7.

4, Obliczanic zasitlkéw z tytulu choroby, macierzynstwa, zasitkéw rodzinnych,
pielegnacyjnych i innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji).

5. Prowadzenie naliczen z tytulu sktadek ZUS.

6. Prowadzenie naliczen podatku dochodowego od o0sob fizycznych. Terminowe
sporzadzanie i przekazywanie pracownikom, Urzedom Skarbowym deklaracji PIT.
Sporzadzanie kart wynagrodzen.
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8. Wprowadzanie danych dotyczgcych ptac do Systemu Informacji O$wiatowe;.

9. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania do GUS.

10. Sporzagdzanie wymaganych analiz dotyczacych funduszu plac oraz danych potrzebnych
do sprawozdawczosci.

11. Wspdipraca przy opracowaniu projektu budzetu w zakresie plac.

12. Prowadzenie ewidencji naleznosci, sporzadzanie comiesigcznych zestawien dotyczacych
zalegloscei oraz ich windykacja.

13. Naliczanie (co kwartatl) odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci.

14. Prowadzenie ewidencji materialowe;j.



15. Biezaca znajomo$¢  przepisow  prawa, instrukcji, zarzadzen wynikajacych
Z zajmowanego stanowiska.

V. Wymagane dokumenty:

1. Uzasadnienie przystapienia do konkursu.

2. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci informacje

0 stazu pracy.

3. Aktualne zaswiadczenie lekarskie (od lekarza medycyny prac o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ksiegowego.

4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1, pkt. 4 ustawy
z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.).

5. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentow i za przestgpstwo karno-skarbowe.

. Oé$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione nieumyslnie.

7. O$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) w celu
przeprowadzenia konkursu na stanowisko gtéwnego ksiegowego.

8. Kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty sredniej ekonomicznej lub dyplomu studiow
wyzszych na kierunku ekonomii.

9. Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z zakladow pracy.

10. Kopie posiadanych dodatkowych kwalifikacji zawodowych.
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Uwaga: Kopie sktadanych dokumentdéw potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem kandydat.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Dokumenty nalezy skladaé¢ do dnia 16 maj 2019 r. w sekretariacie nr 18 I p Zespohu Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 2 w Gryfinie, ul. Luzycka 91 lub na adres: Zespdt Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 2, 74-100 Gryfino, ul. Luzycka 91.

Oferty wraz z zalacznikami nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do
korespondencji, nr telefonu kontaktowego 1 dopiskiem: "Nabdr na stanowisko - Ksiegowy".
Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Po uptywie terminu do zlozenia
dokumentéw, informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na
stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego w Gryfinie (www.bip.gryfino.powiat.pl)
oraz na stronie BIP Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Gryfinie bip.zsp2.gryfino.eu

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Ztozone dokumenty zostana odestane na pisemny wniosek oferenta. Rozstrzygniecie
konkursu nastapi przez komisje powotang przez dyrektora ZSP nr 2 w Gryfinie w terminie do
dnia 22.05.2019 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (091) 416 25 03 wew. 38.

Dyrekior Zespotu Szkét Ponadgimnazjainych Nr 2 w Gryfinie mgr Joanna Mendrygal-Para



