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Ogłoszenie
o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
referenta  księgowości
Dyrektor  Szkoły Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi 
im. Marszałka Józefa Piłsudskiego w Gąskach
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze referenta  księgowości
w  Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi 
im. Marszałka Józefa Piłsudskiego w Gąskach
w wymiarze  ½ etatu
1. Wymagania niezbędne:

- obywatelstwo polskie,

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw  publicznych,

- wykształcenie średnie o kierunku lub specjalności w zakresie rachunkowości budżetowej;
- aktualny, ukończony kurs komputerowy;
- umiejętność obsługi komputera (pakiet Office):
· e-PEFRON Offline,

· Płatnik

· Fakt

· MultiCash
- znajomość przepisów w zakresie:

· Kodeks Pracy,
· Karta Nauczyciela,

· Ustawa o podatku dochodowym,

· Ustawa o systemie Ubezpieczeń Społecznych.

- niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.
2. Wymagania dodatkowe:

- znajomość przepisów dotyczących:
· Ustawy o rachunkowości,
· Ustawy o finansach publicznych,

· Ustawy o zamówieniach publicznych.

- odpowiedzialność, systematyczność, komunikatywność.
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
- sporządzanie dokumentacji:

· nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy, 

· dokumentów związanych z przejściem na emeryturę lub rentę,
· prowadzenia inwentarza szkolnego /księgi inwentarzowe, cechowanie sprzętu, sporządzanie wykazów sprzętu w pomieszczeniach szkolnych/,

· wydawania, rozliczania kwitariuszy żywieniowych,

· naliczania odpłatności za wyżywienie, wystawiania rachunków,
· prowadzenie sprawozdawczości kadrowo – płacowej,

· opracowanie danych do sporządzenia planów finansowych w zakresie wynagrodzeń i ich pochodnych.

- współpraca z instytucjami 

· Powiatowy Urząd Pracy,

· ZUS,

· Urząd Miejski w Olecku,

· GUS,

· PEFRON,

· Urząd Skarbowy;

-sporządzanie sprawozdań z zakresu:
· sprawozdawczości statystycznej w zakresie kadrowo – płacowym,

· sprawozdawczości związanej z wynagrodzeniami nauczycieli, administracji i obsługi,

4. informacji o zatrudnieniu, kształceniu lub działalności na rzecz osób niepełnosprawnych.
5. Wymagane dokumenty:

-  życiorys (CV),

-  list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie zgodnie ze wzorem załącznika nr 1 do rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej 
z dnia 22 czerwca 2006r. zmieniające rozporządzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.           Nr 125, poz. 869),

- kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

- kserokopia dokumentu potwierdzającego kwalifikacje wymagane dla referenta księgowości;
- kserokopia dokumentu potwierdzającego uprawnienia do obsługi komputera
-  pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

- oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,             a w przypadku wygrania konkursu przed zatrudnieniem należy dołączyć zapytanie         o udzielenie informacji o osobie,

- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych          w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą         z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926z późn. zm.).

6. Termin  i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach z adnotacją „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze „ referent księgowości”   w terminie do 15 września 2009r.  do godz.10.00 
w sekretariacie  Szkoły  Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi im. Marszałka Józefa Piłsudskiego w Gąskach, Gąski 14, 19 – 400 Olecko
Oferty niespełniające wymogów formalnych lub złożone po wyżej określonym termie nie będą rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru będą umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Olecku w zakładce jednostki organizacyjne/ Szkoła  Podstawowa z Oddziałami Integracyjnymi im. Marszałka Józefa Piłsudskiego w Gąskach / www.umolecko.bip.doc.pl oraz na tablicy informacyjnej  w Szkole  Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi im. Marszałka Józefa Piłsudskiego w Gąskach. 

O terminie i miejscu postępowania kwalifikacyjnego kandydaci zostaną powiadomieni.

Gąski, dn. 2 września 2009r.



JANINA RĘKAWEK







                    (podpis Dyrektora)
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