DYREKTOR

SAMORZĄDOWEJ  ADMINISTRACJI  PLACÓWEK  OŚWIATOWYCH

W  WYRZYSKU

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

starszego referenta – księgowego

w Samorządowej Administracji Placówek Oświatowych

w Wyrzysku

planowany termin zatrudnienia: 12 czerwiec 2006r.

1. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie wyższe ekonomiczne lub średnie ekonomiczne i 2-letni staż pracy,

b) doświadczenie zawodowe na stanowisku związanym z: prowadzeniem obsługi pomocy materialnej dla uczniów, płac i księgowości,

c) znajomość ustaw: o rachunkowości, o pdof, o systemie oświaty, o systemie ubezpieczeń społecznych, o świadczeniach pracowniczych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, o czasie pracy kierowców 

      i innych związanych z zakresem obowiązków,
d)   pełna zdolność do czynności prawnych,

e)   stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

f)   niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

g)   nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

     a)   znajomość obsługi komputera, posługiwanie się programem Word, Exel 

           i programami użytkowymi płac i księgowości,

     b)   znajomość przepisów rachunkowości budżetowej,

     c)   posługiwanie się pocztą elektroniczną.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) prowadzi obsługę pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów,

b) dekretuje i wprowadza do komputera zdekretowane dowody księgowe,

c) oblicza asygnaty do zasiłków chorobowych pracowników,

d) sporządza listy płac, rozlicza podatki i ZUS,

e) rozlicza kierowców z czasu pracy,

f) sporządza deklaracje podatkowe oraz roczne informacje i rozliczenia,

g) sporządza sprawozdania do GUS,

h) wykonuje maszynopisanie zlecone przez przełożonych.

4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy,

c) kopie dyplomów i innych dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
d) inne dokumenty potwierdzające kwalifikacje i umiejętności,

e) kopie świadectw pracy,

f) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo umyślne,

g) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych,

h) orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na w/w stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie SAPO lub przesłać pocztą 
w terminie do dnia 02.06.2006r. na adres Samorządowa Administracja Placówek Oświatowych 
w Wyrzysku, ul.Parkowa 6 89-300 Wyrzysk z dopiskiem „Nabór na stanowisko starszego referenta-księgowego”. Aplikacje, które wpłyną do SAPO po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wyrzysk.pl) oraz na tablicy ogłoszeń SAPO w Wyrzysku ul. Parkowa 6.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny , CV powinny być opatrzone klauzulą :

„ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Dz 2002r. Nr 101 poz. 926 z dalszymi zmianami) oraz Ustawą z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorządowych(Dz.U.z 2001r. Nr 142 poz.1593 z późniejszymi zmianami)”.
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