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Powiatowy Zespét Obstugi Szkét i Placéwek Oswiatowych w Gizycku
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — ksiegowy

PzonrO. MO0 A, 4. 200t

1)
2)

3)

4)

Liczba etatow : 1

Wymagania niezbe¢dne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku :

a) obywatelstwo polskie,

b) ukonczony 18 rok zycia i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

c) wyksztalcenie wyzsze zawodowe ekonomiczne (preferowane wyzsze
ekonomiczne o specjalnosci rachunkowosg),

d) roczny staz pracy w ksiegowosci (preferowany staz pracy w ksiegowosci
budzetowej),

e) znajomosé przepisow regulujgcych zasady finansowania jednostek
budzetowych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach publicznych,

f) niekaralnosé za przestepstwo popetnione umysinie,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

h) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

stanowisku :

a) biegta obstuga komputera,

b) komunikatywno$¢ i otwartosc,

¢) rzetelnosé, skrupulatnosé i sumiennose,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadann wykonywanych na stanowisku urzedniczym :

a) prowadzenie urzadzen ksiegowych w oparciu o zaktadowy plan kont i
klasyfikacje budzetowg zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra
Finansbw w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochoddw, wydatkdw,
przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych;

b} kompletowanie dokumentéw ksiegowych i ich nalezyte przechowywanie;

¢) kontrola dokumentoéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym:;

d) dekretacja dokumentdw ksiegowych zgodnie z decyzjg dyrektora jednostki;

e) dokonywanie zaptaty faktur z tytutu zakupu towaréw lub ustug po uprzednim
zatwierdzeniu wydatku przez dyrektora jednostki oraz gidwnego ksiegowego;

f) sporzadzenie wewnetrznych dokumentéw: polecenie ksiegowania PK,
zestawienia faktur lub rachunkéw;

g) kontrola wydatkdw budzetowych zgodnie z planem finansowym;

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansdw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j;

i) sporzadzenie rocznych wydrukdw urzadzen ksiegowych w celach
archiwizacyjnych;

j} sporzadzanie listy ptac;

k) naliczanie i przekazywanie do ZUS naleznych sktadek zgodnie z przepisami
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

[} naliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych;

m) sporzadzenie wszelkich sprawozdan dotyczacych wyptat wynagrodzen -
sprawozdania GUS, rozliczenia podatku PIT-4, PIT-11, PIT-8, PIT-40;

n) sporzadzenie zaswiadczen o dochodach pracownikéw;,

0) sporzadzenie zaswiadczen Rp-7 dla celéw emerytalnych i rentowych.



5)

6)

7)

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca w pomieszczeniach biurowych znajdujacych sie na parterze, przy
komputerze powyzej 4 godzin. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest
narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.
Ma charakter indywidualny, wymaga umigjetnego wspdidziatania z innymi.
Kontakty pracownika z interesantami na ogdt czeste. Pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przetozonego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Praca wymaga znajomosci przepiséw prawa, dobrej obstugi
komputera oraz podstawowych urzadzen biurowych tj. kserokopiarka, fax.

2) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowa o prace bedzie poprzedzona zawarciem umowy na czas
okredlony nie dluzszy niz 6 miesigcy i bedzie podlegaé stuzbie
przygotowawczej. Po uptywie wskazanego terminu warunkiem dalszego
zatrudnienia bedzie pozytywny wynik egzaminu w trybie stuzby
przygotowawczej.

3) Pracownikowi samorzadowemu przystuguje w szczegdlnosci:

a) wynagrodzenie zasadnicze stosowne do zajmowanego stanowiska i
posiadanych kwalifikacji;

b) dodatek za wieloletnia prace;

¢) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

d) uprawnienia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

e) mozliwoéé awansowania. '

Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych

w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Zespole Obstugi

Szkdt i Placdwek Oswiatowych w Gizycku, o ktdrym mowa w art. 2 pkt 6 ustawy

z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0sob niepetosprawnych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 2046 z pdzn. zm.) w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko

urzednicze — ksiegowego, nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny oraz CV zawierajgce os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.
Dz. U. z 2016 r. , poz. 922);

b) kwestionariusz osobowy dla oscby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

¢) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie (dyplom ukoniczenia
studidw wyzszych) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci poswiadczone
przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginatem — zaswiadczenia o ukoniczonych
kursach, szkoleniach, referencje potwierdzajagce spetnianie przez kandydata
wymagan, o ktérych mowa w punkcie 2 d;

e) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy)
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

f) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pefni
praw publicznych,

g) oswiadczenia: o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie, o stanie
zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku, zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

h) kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos$é¢ w przypadku osoby
niepetnosprawnej przystepujacej do konkursu.



Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny i CV muszg by¢ opatrzone klauzula:
~Nyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z 29.08.97 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg
z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn.
zm.)y’

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie
Powiatowego Zespolu Obstugi Szkét i Placéwek Oswiatowych w Gizycku
ul. Smetka 7 (pok. nr 21 lub 22) z dopiskiem: "Nabér na stanowisko urzednicze
- ksiggowy” w terminie do 12 czerwca 2017 r. (poniedziatek) do godz. 10.00 .

Oferty, ktére wplyng do Powiatowego Zespotu Obstugi Szkét i Placowek
Oswiatowych w Gizycku po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej
_ (http://bip.spgizycko.warmia.mazury.pl/ zaktadka: Nabdr na wolne stanowiska).

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.
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