ZESPOL SZKOL Zalgeznik nr 2
ul. Bolssiawe Chrebieno 13 ; ; i
11-300 Bigtupisg do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze

cenn 100075 ; - : .
Recon 510007553 w tym kicrownicze stanowisko urzgdnicze w

Zespole Szkot w Biskupeu

DYREKTOR ZESPOLU SZKOE W BISKUPCU OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie w zakresie finanséw, rachunkowo$ci, ekonomii

2) conajmniej rok do$wiadczenia zawodowego w przypadku wyksztalcenia wyzszego lub
4 lata w przypadku wyksztalcenia sredniego

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystanie z pelni praw publicznych,

2. Wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ aktéw prawnych z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych i
podatkdw

2) znajomos¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r — Karta Nauczyciela,

3) doswiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych administracji publicznej lub
na stanowiskach o podobnym lub réwnowaznym zakresie czynnosci,

4) obstuga komputera

5) samodzielnos¢, terminowos¢, doktadno$é, systematyczno$é, umiejetnosé pracy w
zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Samodzielne sporzadzanie list ptac i kontrola dokumentacji niezbednej do naliczania
wynagrodzen pracownikdw,

2) Sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT

3) Wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

4) Wspdlpraca z urzgdami i organami kontroli,

5) Sporzadzanie i korygowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych w
programie Platnik,

6) Obstuga systemu bankowego,

7) Prowadzenie obshugi kasowe;j,

8) Prowadzenie szkolnej sktadnicy akt

4. Wymagane dokumenty:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy — zalgcznik nr 9 do Regulaminu

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,



