Kozienice 6 lipca 2006r.
DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL NR 1
im. Legionow Polskich
w Kozienicach

oglasza nabor kandydatow
do pracy na wolne stanowisko

Glownego Ksiggowe

Nazwa i adres jednostki:

Zesp6t Szkot Nr 1 im. Legiondéw Polskich w Kozienicach

ul. Warszawska 72

26 — 900 Kozienice

Wymiar etatu: pelny

Miejsce wykonywania pracy: Zesp6t Szkot Nr 1 im. Legionow Polskich w

Kozienicach

Rodzaj umowy: umowa o pracg

Wymagania niezbedne (konieczne):

>

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych

brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotow1 gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych 1
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karno - skarbowe

posiadanie stanu zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na tym stanowisku
ukonczenie: ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studidéw zawodowych, uzupetniajacych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych 1 posiadanie co najmniej pigcioletniej praktyki w ksiggowosci

biegta obstuga komputera, w tym programow ksiggowych



» wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. — o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 ze zmianami).

Wymagania dodatkowe:

» doswiadczenie w sferze budzetowe;j

» znajomo$¢ przepisOw z zakresu administracji samorzadowej, ustawy o

>

finansach publicznych, przepiséw dotyczacych podatkow, ubezpieczen
spotecznych oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela

posiadanie nastgpujacych cech osobowosci 1 umiejgtnosci psychospotecznych:
komunikatywnos$¢, dyskrecja, dobra organizacja pracy, konsekwencja w
realizowaniu zadan, terminowos$¢, punktualnos¢, wytrwatos¢, odpornos¢ na
stres, umiejetnos$¢ logicznego 1 analitycznego myslenia, selekcji informacji,
stuchania 1 wyciagania wnioskOw, znajomos$¢ 1 umiej¢tnos¢ korzystania z
przepisow prawa

dyspozycyjnos¢.

Do zadan oraz zakresu odpowiedzialnosci osoby zatrudnionej na

stanowisku gldwnego ksiggowego bedzie nalezalo w szczegolnosci:

>

prowadzenie petnej ksiggowosci placowki za pomoca programu finansowo
ksiggowego oraz naliczanie wynagrodzen 1 wykorzystaniem programu
ptacowego VULCAN Place Optimum 1 Ptace 2000

wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi z wykorzystaniem programu
bankowosci elektroniczne;j

opracowanie planow finansowych jednostki

sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych oraz biezaca analiza
sytuacji finansowej placowki

sporzadzanie bilansu z realizacji rocznego planu finansowego

dokonywanie kontroli kompetentnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych

prowadzenie caloksztattu prac zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikow



» rozliczanie skladek ZUS (znajomos$¢ programu Platnik oraz przesytu

elektronicznego)

A\

naliczanie 1 odprowadzanie podatku od wynagrodzen i umow zlecen,
sporzadzanie deklaracji do US
wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow

rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow

YV V VY

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych
» przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Oferta musi zawieraé:

» CV z listem motywacyjnym

» kwestionariusz osobowy

» aktualne zaswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych 1 samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo karno — skarbowe

» aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku Gtownego Ksiggowego

» kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

» kserokopie $§wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy

» os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopie dowodu
osobistego

» os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku —
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w kancelarii Zespolu Szkol Nr 1
im. Legionow Polskich w Kozienicach ul. Warszawska 72,
pokoj nr 18, w godz. 8.00 — 15.00 w terminie
do 12 lipca 2006r.

Dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie oznaczonej nazwiskiem i

imieniem kandydata z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiegowego”.



