OGLOSZENIE
Z dnia 14 listopada 2016 r.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych

(Dz. U 223 poz 1458 z pdzn zmianami)

ZESPOL SZKOL ROLNICZYCH w Swidwinie
ul. Szczecinska 88 78 — 300 SWIDWIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KSIEGOWOSC - KADRY _ilo$¢ miejsc 2 (wspotpracujace z soba)

1. Wymagan

ia zwigzane ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska:

a) niezbedne:

b) dodatk

wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne i minimum piecioletni staz pracy w
ksiegowosci, po$wiadczony $Swiadectwem pracy

znajomos¢ ustawy i rozporzadzen o finansach publicznych

znajomos¢ przepisdOw ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomos¢ przepisoOw ustawy Karta Nauczyciela

znajomosc¢ przepisdw finansowania oSwiaty

znajomos¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych

znajomos¢ ustawy o podatku VAT

znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych

znajomos¢ przepisOw o ubezpieczeniach spotecznych i zatrudnianiu pracownikdw
dobry stan zdrowia pozwalajacy na prace przez 8 godzin w warunkach duzej
spotecznosci szkolnej poswiadczony zaswiadczeniem lekarskim

znajomos¢ obstugi programu komputerowego ksiegowego (pozadana Veritum),
kasowego, Microsoft Excel, Microsoft Word, oraz urzadzen biurowych

bardzo dobra znajomos¢ obstugi programu ptatnik

znajomos¢ przepisOw o gospodarowaniu majatkiem trwatym

znajomos¢ obstugi programu bankowosci internetowej przelewdw elektronicznych
prawo jazdy kategorii ,B” i umiejetnoS¢ samodzielnego prowadzenia samochodu
owe:

lojalno$¢ i zachowanie tajemnicy stuzbowej

dyspozycyjnosé, sumiennosSc i obowigzkowosc¢

komunikatywno$¢, oraz dobra organizacja pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole i wspdtpodziale zadan

umiejetnos¢ pracy z mtodziezg szkolng w relacjach ksiegowych

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

0golny zakres obowigzkéw pracowniczych okreslonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U 223 poz 1458)
prowadzenie petnej dokumentacji pracowniczej i ptacowej (kadry i ptace)
dekretowanie faktur zakupu, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym
dokonywanie operacji kasowych, ksiegowych

sporzadzanie kompletnych raportéw bankowych, kasowych, rejestru zakupu,
rejestru sprzedazy, rozrachunkow, rozliczania zywnosci w internacie szkolnym
zapewnienie terminowego odprowadzania gotdwki do banku, oraz terminowosci
przelewdw i innych pfatnosci



rozliczanie zobowigzan i naleznosci z przypadajgcymi terminami ptatnosci
wystawianie faktur zwigzanych z dziatalnoscig jednostki

rozliczanie wptat na wyzywienie od ucznidw z internatu poprzez kase fiskalng i
odprowadzanie do banku

ewidencja oraz rozliczanie wydatkdw strukturalnych

sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i kwartalnych

rozliczanie prowadzonych remontdéw i inwestycji budowlanych w jednostce
prowadzenie dokumentacji ewidencji Srodkdw trwatych i wyposazenia
archiwizowanie dokumentagji

3. Wymagane dokumenty

a) zyciorys (CV) z listem motywacyjnym z opisem dotychczasowej pracy zawodowej
b) kwestionariusz osobowy (do pobrania na BIP)
c) kserokopia dokumentéw podpisana imiennie przez kandydata za zgodnosS¢ z oryginatem:

dowodu osobistego (ewentualne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa UE lub
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej)

potwierdzajacych wyksztatcenie

potwierdzajacych umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe

potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i wymagany staz pracy

c) os$wiadczenie kandydata o:

petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

4. Inne informacje

wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w ZSR CKP w miesigcu listopadzie
2016, tj miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia wynosit mniej niz 6%

nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentéw po terminie

w przypadku kiedy nie ma wymaganego okresu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach samorzadowych obowigzuje odbycie stuzby przygotowawczej
wynagrodzenie i czas pracy zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikow
Zespotu Szkét Rolniczych w Swidwinie

w przypadku niepetnosprawnosci — kopia dokumentu potwierdzajacego

Dokumenty nalezy sktada¢ w Zespole Szkét Rolniczych (sekretariat Dyrektora) lub pocztg na
adres: Zespdt Szkét Rolniczych CKP 78 — 300 Swidwin ul. Szczecifiska 88 w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy” w terminie do dnia 28 listopada
2016 z podaniem numeru telefonu kontaktowego celem ewentualnego dalszego postepowania

kwalifikacyjnego zataczajac do dokumentéw KWESTIONARIUSZ OSOBOWY (pobraé ponizej)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsrckp.com) oraz na tablicy informacyjnej w sekretariacie Zespotu Szkot

Rolniczych

Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang odestane pocztg w terminie do 14 dni od
daty ukazania sie ogtoszenia o wynikach naboru.



