Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2019
Dyrektora Zespotu Szkét nr 2

im. Adama Mickiewicza

w Ciechanowie

z dnia 08 pazdziernika 2019 r.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym w Zespole Szkét nr 2
im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie

1. Nazwa i adres: Zesp6t Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza
ul. Orylska 9, 06-400 Ciechanéw
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko — samodzielny referent w dziale ksiegowoéci — 1 etat
- petny wymiar czasu pracy

3. Okreslenie wymagari zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezbedne:
I.1. Wyksztatcenie — Kandydat powinien spetnia¢ jeden z ponizszych warunkéw:

1. wyksztalcenie — wyisze pierwszego lub drugiego stopnia i posiadanie co
najmniej 2 — letniego stazu pracy w obszarze administracji,

2. wyksztatcenie $rednie i posiadanie co najmniej 4 — letniego staiu pracy
w obszarze administracji.

[.2. Obligatoryjne wymagania:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z

petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym

stanowisku,

l.3. Dodatkowe wymagania:

1) bardzo dobra umiejgtnos¢ obstugi komputera oraz sprzetu biurowego
(znajomos¢ programéw MS Excel, MS Word, PR Master, Faktury VAT
Optivum, znajomosc systemu operacyjnego Windows 8),

2) doskonata znajomos¢ zagadnien w zakresie ustawy o rachunkowoéci,
ustawy o finansach publicznych, przepiséw podatkowych, ustawy o
pracownikach samorzgdowych,



3) doswiadczenie zawodowe, w tym zatrudnienie w jednostce budzetowe;j,
4) dyspozycyjnosé
l.4. Predyspozycje osobowosciowe:
1) umiejetno$c¢ pracy w zespole,
2) odpowiedzialno$¢, sumiennosé i rzetelnosé,
3) dobra organizacja czasu pracy,
4} konsekwencja w realizacji zadan, terminowos¢ i punktualno$é,
5) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) szczegdtowa analiza dokumentdw dotyczacych wynagrodzen,

2) sporzadzanie list ptac systemem komputerowym pracownikéw,

3) naliczanie wynagrodzenia z tytutu niezdolnosci do pracy i zasitku
chorobowego, urlopéw macierzynskich, opieki nad cztonkiem rodziny,
urlopdw wypoczynkowych, ekwiwalentu za urlop, nagréd jubileuszowych,
nagrdd Dyrektora, odpraw emerytalnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

4) comiesigczne rozliczanie sktadek ZUS i przekazywanie w formie elektronicznej
do ZUS-u,

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikéw,

6) prowadzenie bazy danych zwigzanej z wynagrodzeniami w SIO,

7) sporzadzanie miesiecznych deklaracji wptat na PFRON — DEK — 1 —b, INF-1,

8) ksiggowanie dokumentow w Ksiedze Gtéwnej,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do organu prowadzacego, organu
sprawujgcego nadzor pedagogiczny, GUS-u, ZUS-u,

10) ksiegowanie na kartoteki pozyczek mieszkaniowych ZFSS i comiesieczne

uzgadnianie z kartoteka syntetyczng,

11) archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) sporzadzanie pism dla Dyrektora Szkoty i innych cztonkéw Rady Kierowniczej.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- stanowisko wyposaZone jest w komputer, dobowa norma czasu pracy wynosi

8 godz., tygodniowa norma pracy — 40 godz..

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét nr 2 im.

Adama Mickiewicza w Ciechanowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi co

najmniej 6%.

Wyzej wymieniony wskainik w miesigcu wrze$niu 2019 r. wynosit 0%.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

a. zyciorys (CV),

b. list motywacyjny,



c. oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem potwierdzajace wyksztatcenie oraz staz pracy,

d. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e. informacja o przetwarzaniu danych osobowych,

f. inne oryginalne dokumenty lub ich kserckopie po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji i
umiejetnosci,

g. orzeczenie wydane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzenia badan
profilaktycznych stwierdzajgce, ze kandydat jest zdolny do wykonywania pracy
na stanowisku samodzielnego referenta (stanowisko urzednicze),

h. zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci, ze kandydat nie
byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe lub oéwiadczenie kandydata w

tym zakresie.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

a. termin sktadania dokumentéw: od dnia opublikowania ogloszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 18 paZdziernika 2019 r. do godz. 15%
w formie pisemne]. |

b. miejsce i termin sktadania dokumentow: Zespot Szkét nr 2 im. Adama
Mickiewicza w Ciechanowie, ul. Orylska 9, 06-400 Ciechandw, sekretariat
gtéwny, osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko pracy samodzielnego referenta w dziale ksiegowosci.

9. Aplikacje, ktére wplyna po terminie okreslonym w punkcie 8.a, nie bedy

rozpatrywane.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej (www.stciechanow.bip.org.pl) oraz na tablicy ogtoszer Zespotu
Szkot nr 2 im. Adama Mickiewicza, ul. Orylska 9, 06-400 Ciechandw.

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV (z
uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny by¢ ztozone wraz z
oSwiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, stanowigcym

zatgcznik do niniejszego ogloszenia.
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