Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Gimnazjum w Milejewie

Gimnazjum im. Jana Nowaka- Jezioranskiego w Milejewie
ul. Szkolna 4 82-316 Milejewo

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy
Referent ds. ksiegowo-ptacowych

2.Komorka organizacyjna
Ksiegowosé

3.Wymiar etatu
0,25

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4 Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty, specjalnos¢)

- ukonczone wyzsze studia ekonomiczne i minimum 2 letni staz pracy,
- ukonczona szkota $rednia, policealna lub pomaturalna ekonomiczna i minimum
4 letni staz pracy na stanowisku o podobnym zakresie czynnosci.

5. Wymagania niezbedne

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione z winy umysinej,

- znajomos$c¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczen spotecznych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opodatkowania 0séb fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania
wynagrodzen, zagadnien ptacowych, znajomosc¢ obstugi programéw: Qwark,Ptatnik.

6. Wymagania dodatkowe

- znajomos$¢ zagadnien ksiegowych,

- biegta znajomos¢ komputera,

- doswiadczenie w pracy z bankowoscig elektroniczng,

- odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, samodzielnose,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- doktadnosc¢,

- umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspétpracy z innymi instytucjami  zewnetrznymi.

7. Doswiadczenie zawodowe

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych.




ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

- przygotowywanie danych zwigzanych z zakresem wykonywanych czynno$ci do sprawozdan i analiz
finansowych,

- sporzgdzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikéw obstugi i administraciji,

- naliczanie i rozliczanie obcigzen z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych i ubezpieczeh spotecznych,

- sporzgdzanie sprawozdan: GUS, ZUS,

- obliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, rehabilitacyjnych,

- dokonywanie rozliczeh podatkowych i z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikéw,

- prowadzenie kartotek wynagrodzeh oraz zasitkow pracownikow,

- archiwizowanie podlegtej dokumentacji,

- dokonywanie wszelkich przelewoéw w systemie bankowosci elektronicznej.

WYMAGANE DOKUMENTY

. List motywacyjny.

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

. Oryginat kwestionariusza osobowego.

. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosé z oryginatem).

. Kserokopie dokumentoéw (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajgcych kwalifikacje
i wyksztatcenie zawodowe.

. Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktérym zostanie zaproponowana praca w Gimnazjum w Milejewie
beda zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie).

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy.

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

A wWNBRE

»

Uwagi dodatkowe:

- Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego naboru zostanie
niezwtocznie skierowany do lekarzy medycyny pracy celem uzyskania zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

- Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(DzU 1997 nr 101, poz. 926 ze zm.)oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(DzU 1997 nr 223,p0z.1458 ze zm.)

- Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie przez
niego wymogow formalnych okreslonych w art.6 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

- Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sktada oprécz dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, oswiadczenie,
ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia
2004r.(DzU 2005 nr 14, poz.114 ze zm.)

- O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Gimnazjum w Milejewie poza
obywatelami polskimi mogg ubiegac¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w siedzibie Gimnazjum w Milejewie w terminie do 01.06.2016r.
z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy na stanowisko referenta ds. ksiegowo-ptacowych”

- Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

- Ztozonych dokumentéw w Gimnazjum w Milejewie nie zwraca sie. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
zniszczone.

- Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Milejewo.

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 55 236 52 20.




