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ZESPÓŁ SZKÓŁ PONADGIMNAZJALNYCH 

im. HENRYKA SIENKIEWICZA

ul. Sikorskiego 36, 64-980 Trzcianka








Trzcianka, dnia 07.10.2008 r.
DYREKTOR

ZESPOŁU SZKÓŁ PONADGIMNAZJALNYCH IM H. SIENKIEWICZA 
W TRZCIANCE
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy starszego księgowego

wymiar czasu pracy: pełny

Osoba ubiegająca się o zatrudnienie winna spełniać następujące wymagania:
1. Wymagania niezbędne:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych i nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne (oświadczenie),

c) posiada aktualną informację o osobie potwierdzoną przez Ministerstwo Sprawiedliwości-Krajowy Rejestr Kar,

d)  posiada nieposzlakowaną opinię,
e)  posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

f)  posiada wykształcenie wyższe ekonomiczne,

2.     Wymagania dodatkowe:

a) umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, sumienność, odpowiedzialność, kreatywność,

b) 2 lata stażu pracy na stanowisku księgowym w jednostce budżetowej

c) Znajomość obsługi komputera w tym programu Vulcan (płacowy), Płatnik (ZUS), Word, Excel, Windows i Internet,
d) znajomość przepisów dotyczących ZUS i US, ustawy o podatku od osób fizycznych, ustawa o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa,
e) znajomość rachunkowości budżetowej,

f) znajomość ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowości a w szczególności rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetu jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych oraz rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych,
3.      Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

a) sporządzanie list płac,
b) sporządzanie sprawozdania Z-03 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracowników zatrudnionych w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych im. H. Sienkiewicza w Trzciance.

c)   sporządzanie deklaracji miesięcznych na podatek dochodowy PIT-4.

d)   sporządzanie informacji o rocznych dochodach pracowników PIT-11, PIT-8B.

e)   wypisywanie zaświadczeń o dochodach.

      f)   naliczanie podstawy wynagrodzeń dla pracowników odchodzących na 

            emeryturę i rentę.

g) wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

h) sporządzanie miesięcznych raportów do ZUS-u (RCA; RSA; DRA; RMUA).

i) sporządzanie wniosków o refundację kosztów poniesionych na wynagrodzenia i składki na ubezpieczenie społeczne z tytułu zatrudnienia młodocianych pracowników oraz bezrobotnych zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych.
4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV)

b) list motywacyjny - podanie
c) kopie dokumentów poświadczających wykształcenie

d) kwestionariusz osobowy,

e) kopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) aktualną informację z Krajowego Rejestru Karnego,
g) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, o korzystaniu z pełni praw publicznych i braku

      prawomocnego wyroku skazania za przestępstwo umyślne,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

i) oświadczenie o stanie zdrowia,


Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie osobiście lub pocztą w Sekretariacie Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych im. H. Sienkiewicza w Trzciance, 
z dopiskiem : „Dotyczy naboru na stanowisko st. Księgowego” w terminie do 22.10.2008 r.
Dokumenty, które wpłyną po tym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej ZSP, na tablicach informacyjnych.

Wymagane dokumenty: Życiorys (CV), list motywacyjny powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do procesu naboru, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawą o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 ze zm.)
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   Mgr Wioletta Folwarczna-Nowak




Trzcianka, dnia 08.10.2008 r.


