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Przedbérz, dnia 16 marca 2016 r.

ZESPOL SZKOLNO-GIMNAZJALNY W PRZEDBORZU, UL. MOSTOWA 35A

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ksiggowa/-y
w niepelnym wymiarze czasu pracy- 2 etatu

I. Wymagania niezbe¢dne (konieczne):
1.0bywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktérych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;
2.Pelna zdolno$é do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku ksiggowa/-y:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw
zawodowych, uzupehiajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki ~ w ksiggowosci lub ukoficzenie
$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki
w ksiggowosci.

4 Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

5.Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe (pozostale):

1.Doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci

2. Znajomo$¢ aktéw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowki os$wiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie
przepisdbw wykonawczych, Ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, Ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3.Znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: ,,Pakiet dla administracji: Budzet Windows,
Place Windows, Przelewy Windows”, program ,,Platnik”, e-PFRON, program SIO

4. Umiejetnosé bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomos¢ sSrodowiska
Windows;

5.Zdolnosci organizacyjne i wysoka kultura osobista;

6.0dpowiedzialnosc¢ i systematycznosc;

7.Sumiennosc;

8.Komunikatywnos¢;

9.Zaangazowanie;

10.Umiejgtnos¢ analitycznego myslenia i wyciagania wnioskow;

11.Radzenie sobie ze stresem i presja czasu.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Sporzadzanie list plac, naliczanie zasitkéw chorobowych, prowadzenie kart zasitkowych.
2. Prowadzenie rozliczen szkoly z ZUS, US i GUS.

3. Sporzadzanie wszelkich sprawozdan i tabel dotyczacych wynagrodzen pracownikéw.

4. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia pracownikow



5. Naliczanie wynagrodzen o sktadnikach statych i zmiennych, naliczanie wynagrodzen
chorobowych, zasitkow i urlopow

6. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z prowadzeniem i rozliczeniem PFRON.
7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Szkoly

IV.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Pracownik administracyjny- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Szkolno-
Gimnazjalnym w Przedborzu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w  Zespole Szkolno-Gimnazjalnym w Przedborzu
w miesiacu lutym 2016 roku wynosi mniej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) podpisany przez kandydata wraz z numerem telefonu,

2) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie podpisany przez
kandydata,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (po$wiadczone za zgodnosc
z oryginalem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

5) w przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnieii lub kwalifikacji- kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych te uprawnienia lub kwalifikacje (poswiadczone za zgodno$é
z oryginalem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

7) o$wiadczenia: o niekaralnosci za umy$lnie przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego;
o niekaralnoci za umyslne przestgpstwo skarbowe; ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi
postgpowanie karne oraz dyscyplinarne,

8) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

9) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonywatby w ramach
obowiazkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

11) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, w przypadku nieposiadania obywatelstwa
polskiego wymagany jest dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy
posiadanie znajomosci jezyka polskiego,

12) referencje lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii (w przypadku
kserokopii po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginalem osobiscie przez kandydata lub notarialnie).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada: osobiscie, za posrednictwem poczty,
w terminie do dnia 25 marca 2016 r. do godziny 15:00 pod adresem: Zesp6l Szkolno-Gimnazjalny
w Przedborzu , ul. Mostowa 35A z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Oferta pracy -
ksiegowy/-a w Zespole Szkolno-Gimnazjalnym w Przedborzu™.

Aplikacje, ktére wplyna do Zespotu Szkolno-Gimnazjalnego w Przedborzu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wplywu do Zespolu Szkolno-Gimnazjalnego
w Przedborzu), oferty niezawierajace wszystkich wskazanych dokumentéw oraz te, z ktorych
wynika, ze kandydat nie spelnia podanych wymogéw podlegaja odrzuceniu.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na: stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkolno-Gimnazjalnego w Przedborzu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ podpisane przez
kandydata i opatrzone klauzulg: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (4. Dz. U. z 2014 r., poz. 1 202).

Regulamin konkursu na stanowisko ksiggowy/-a. w Zespole Szkolno-Gimnazjalnym

zamieszczony zostal na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zespolu Szkolno-
Gimnazjalnego w zakladce ogloszenia.

Do wiadomosci:
1.http://zsgprzedborz.e-bip.org.pl
2.htip.//zsgprzedborz.edupage. org

3.tablica ogloszen Zespolu Szkolno-Gimnazjalnego w Przedborzu
4.a/a.
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