POWIATOW Y IESHOL
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJINY
SZKOL W £OSICACH
J. Pilsudskiego 6.06-200 Losice

NIP496C1-WW6

Kierownik Powiatowego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego

w t.osicach

Zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 poz. 902)

ogtasza nabdr na wolne stanowisko

inspektora do spraw ksiegowo-kadrowych

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktory:

1
2.
3.

Posiada obywatelstwo polskie,

Ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

Cieszy sie nieposzlakowang opinia,

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisko inspektora,

Posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia, preferowana rachunkowosg,
ekonomia i finanse.

Wymagania dodatkowe:

1

0 N O ook W

Doswiadczenie zawodowe w obszarze administracyjno - kadrowym lub piac,

Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i programéw ksiegowych,

Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

Znajomos$¢ przepisow o$wiatowych i samorzgdowych,

Znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy,

Znajomos$¢ przepiséw podatkowych, ptacowych, ZUS,

Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspotpracy w zespole,

Posiadanie  nastepujagcych  cech  osobowos$ci i umiejetnoSci  psychospotecznych,
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
terminowos$¢, punktualno$é, sumiennosc¢, rzetelno$é, odpornos$¢ na stres.

Zakres obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku inspektora do spraw ksiegowo-
kadrowych:

1

4.

Obstuga kadrowo- ksiegowa Zespotu Szkdl nr 2 w tosicach, Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno - Administracyjnego Szkdt w tosicach oraz obstuga ksiegowo- finansowa
Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w tosicach,

Kompleksowe prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej wskazanych jednostek
organizacyjnych,

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem: uméw o prace, wypowiedzen,
Swiadectw pracy, zaSwiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania
i wynagrodzen  pracownikéw, do  ktorych ~wydawania pracodawca zobowigzany
jest przepisami prawa,

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (Kkarty
urlopowe, plany urlopowe, urlopy okolicznosciowe, ekwiwalent za urlop).
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11
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.
30.
3L

Sporzadzanie uméw  cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie)
dla zleceniobiorcow,

Rozliczanie umoéw o dzieto i uméw zlecenie,
Podejmowanie gotéwki z banku,
Przechowywanie gotowki,

Gromadzenie dowoddéw kasowych i sporzadzanie raportow kasowych oraz przekazywanie ich
Gtéwnemu Ksiegowemu,

Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Zespotu Szkél Nr 2, Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej, PZEAS,

Wypetnianie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

Wypetnianie deklaracji rozliczeniowych do US,

Sporzadzanie deklaracji miesiecznej irocznej dla PFRON,

Sporzadzanie sprawozdan do GUS,

Obliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

Sporzadzanie list na wyplate stypendium uczniom na podstawie protokotéw przydziatu,

Dokonywanie przelewdw Internet - Banking zwigzanych z wynagrodzeniami (potrgcenia,
rozne skiadki, podatek dochodowy od os6b fizycznych, sktadka ZUS oraz z realizacjg
wydatkdw rzeczowych tj. zakupy materiatdw i innych skiadnikow majatkowych, zaptata za
ustugi),

Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych dla wszystkich pracownikéw na podstawie
dokumentow okreslajacych wysokos¢ wynagrodzenia,

Ustalanie danych dla celéw emerytalnych pracownikéw na podstawie list wynagrodzen i kart
wynagrodzen,

Prowadzenie kart pomocniczych (analitycznych) dla wyposazenia w sposéb umozliwiajacy
ustalenie ich stanu iloSciowego i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych
za powierzone place, sktadniki majgtkowe),

Uzgadnianie miesieczne stanu konta 310: Zespotu Szkoét Nr 2,

Wystawianie not obciazeniowych, faktur VAT,

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym,
Wsp6ipraca z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami,
Archiwizowanie dokumentow,

Sporzadzanie wydrukdw z programu ptacowego i ksiegowego VULCAN,

Opracowywanie planéw finansowych PZEAS i jednostek organizacyjnych (wynagrodzenia,
skfadki ZUS),

Przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw w zakresie pozyskiwania Srodkoéw finansowych
ze 7rodet krajowych i Unii Europejskiej,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych dla potrzeb SIO,

Prowadzenie zamowien publicznych,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika PZEAS i Gtownego Ksiegowego.

Warunki pracy na stanowisku:

1

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat
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2. Zatrudnienie: umowa o prace na czas okreSlony do 12 m-cy z mozliwoscig dalszego
zatrudnienia
3. Przewidywany termin zatrudnienia: 20 czerwca 2018r.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1 Curriculum vitae,

List motywacyjny,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

uprawnienia i umiejetnosci w przypadku ich posiadania,

6. Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajagcych sie o zatrudnienie - wedlug wzoru
dostepnego na stronie Starostwa Powiatowego w t.osicach,

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do lekarza
medycyny pracy),

8. Oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

9. Oswiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscy pliny finanséw publicznych (Dz.U. 2017 poz. 1311),

10. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ informacje z Krajowego
Rejestru Karnego),

11. OSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2016 poz. 922) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko
inspektora do spraw ksiegowo- kadrowych.

ok~ N

Wszystkie oswiadczenia kandydata, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone
wihasnorecznym podpisem oraz datg zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2016 poz. 902). Brak daty i podpisu na ktérymkolwiek z tych dokumentow
skutkuje tym, ze nie zostajg spelnione wymogi formalne i kandydat nie zostaje zaproszony
do nastepnego etapu rekrutacji.

Wszystkie  kserokopie  dokumentéw  muszag by¢é posSwiadczone przez kandydata za
zgodnos$é z oryginatem.

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw':

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w siedzibie Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno - Administracyjnego Szkoét w tosicach lub przesta¢ poczta

w terminie: do dnia 10 maja 2018r. do godz. 10.00.
na adres: Pow iatowy Zesp6t Ekonomiczno - Administracyjny Szkdt w tosicach
ul. Pitsudskiego 6/42. 08-200 tosice

Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko
inspektora do spraw ksiegowo- kadrowych™
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Inne informacje:

1L W przypadku dokumentow przestanych pocztg liczy sie data wptywu.

2. Dokumenty ztozone po wyzej okreSlonym terminie nie bedg brane pod uwage. Oferty, ktdre
nie spetnig wymagan formalnoprawnych beda mogly by¢ odebrane do 14 dni po zakoriczeniu
rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Procedure naboru przeprowadza sie rowniez w przypadku ztozenia dokumentow przez

jednego kandydata.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie lub e-mailem po posiedzeniu, na ktérym komisja zapozna sie

z ofertami i rozpatrzy je pod wzgledem formalnym.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w +tosicach (www.bip.losice.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Starostwie Powiatowym w tosicach, ul. Narutowicza 6, zgodnie z ustawg
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2016 poz. 1764).

6. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzgdzeniem Kierownika jednostki.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Powiatowym Zespole Ekonomiczno
Administracyjnym Szkét w tosicach pod humerem telefonu 83/357 00 02

tosice, dnia 19.04.2018r.
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