Dyrektor Zespotu Szkot Nr 23 we Wroclawiu
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
SAMODZIELNY REFERENT DS KSIEGOWOSCI I PLAC

1. Adres jednostki:
Zespot Szkot Nr 23 we Wroctawiu
ul. Dawida 9-11
tel. (71) 717 —54- 27, 28

2. Okreslenie stanowiska urzedowego:
samodzielny referent

3. Wymiar etatu:
pelny etat (40 godzin tygodniowo) — zatrudnienie od 01.01.2014 r.

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych
wyksztalcenie wyzsze 1 min. 2 letni staz pracy, wyksztalcenie $rednie i1 min.
4 letni staz pracy zgodnie z wymogami okreslonymi w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.
z 2009 r. Nr 50 poz.398 ze zm.)

kandydat nie karany prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwa skarbowe.

5. Wymagania dodatkowe:

NO AWM

9.

. biegta znajomos$¢ komputera (Wordf,Excel,Internet),

znajomo$¢ obstugi programu Vulcan oraz zasad naliczania plac,

znajomo$¢ programu SIO (System Informacji O§wiatowej),

znajomo$¢ programu Platnik-ZUS,

znajomo$¢ programu PABS,

znajomo$¢ obstugi konta bankowego przez INTERNET,

znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
budzetowych,

umiejetnos¢ pracy W zespole, kreatywnos$¢, sumiennos$¢, rzetelno$¢, dobra
organizacja pracy, gotowos¢ do statlego podnoszenia kwalifikacji,

znajomo$¢ zagadnien ksiggowych

6. Zakres obowiazkow:

1.

2.

obstuga placowa nauczycieli 1 pracownikow samorzadowych ZSNr23
we Wroctawiu,
naliczanie wynagrodzen pracownikow,



NG A~W

9.

prowadzenie kartotek absenciji,

sporzadzanie miesi¢gcznych raportow pracownikoéw( paski, RMUA),

sporzadzanie deklaracji podatkowych (PIT),

archiwizowanie podlegtej dokumentacji,

sporzadzanie rocznych sprawozdan podatkowych pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw placowych — meldunek
z wynagrodzen,

przekazywanie do ZUS miesi¢cznych rozliczen sktadek,

10. sprawozdania GUS,
11. sporzadzanie planéw za pomoca programoéw PABS i SIO,

7. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4.

5.
6.

7.

CV w raz z oS$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z Uchwatg z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych,
podanie 0 przyjecie na stanowisko objete naborem,

list motywacyjny,

kserokopie  dokumentow  potwierdzajacych  kwalifikacje =~ wymagane
do zajmowania stanowiska,

kserokopie §wiadectw pracy,

inne  dodatkowe dokumenty potwierdzajagce posiadane  kwalifikacje
1 umiejetnosci,

o$wiadczenie o niekaralnosci.

8. Forma i skladanie ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespolu Szkét Nr 23
we Wroclawiu ul. Dawida 9-11, 50-527 Wroctaw (w godz. 8,00 — 15,00)
w zamknietych kopertach z podanym adresem do korespondencji i numerem telefonu
kontaktowego wraz z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko samodzielnego referenta
ds ksiegowosci i ptac” w terminie do dnia 12 grudnia 2013 r. do godz. 10,00.

Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy w dniu

12.12.2013 r. po godz.13,00.
Rozmowy kwalifikacyjne przewidywane sa w dniu 13 grudnia 2013 r.

9. Dodatkowych informacji udziela:

Zuzanna Gorcezynska — gtdéwna ksiggowa
tel. (71) 717-54-27, 28 wew.18



