DYREKTOR ZESPOŁU SZKÓŁ SPECJALNYCH 

W BRZEGU 
OGŁASZA  (2) NABÓR 

NA WOLNE STANOWISKO PRACY: 

Księgowy (w wymiarze 0,50 etatu) 

I. Wymagania niezbędne do zatrudnienia na stanowisku: 

1)      Obywatelstwo polskie;

2)      Ukończony 18 rok życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;

3)      Nie karany/a za przestępstwo: przeciw mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karno- skarbowe,

4)      Wykształcenie: średnie, licencjackie, preferowane wyższe administracyjne lub ekonomiczne;

5)      Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku;

6)      Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie;

7)      Nieposzlakowana opinia;

8)     Znajomość przepisów prawa: ustawy o systemie oświaty, ustawy – Karta Nauczyciela, ustawy o finansach publicznych, kodeks cywilny, kodeks pracy, kodeks postępowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o rachunkowości; ustawy  o finansach publicznych itp.

9)      Biegła znajomość komputera.

II. Wymagania dodatkowe: 
1)     Znajomość programów „Płatnik”, oraz znajomość modułów: finansowego i płacowego firmy „VULCAN”

2)      Odporność na stres;

3)      Samodzielność, odpowiedzialność, dyspozycyjność, skrupulatność.

III.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1)     Kompletowanie wszelkiej dokumentacji dot. wypłat wynagrodzeń pracowników;

2)     Kompletowanie dokumentacji dotyczących potrąceń z wynagrodzeń pracowniczych    

       deklarowanych i ustawowych;

3)     Przyjmowanie wykazów godzin ponadwymiarowych nauczycieli i sprawdzanie tych  

      wykazów pod względem formalno-rachunkowym;

4)     Sporządzenie list płacy oraz poleceń księgowania;

5)     Prowadzenie kart wynagrodzeń;

6)     Sporządzenie ewidencji funduszu płac;

8)    Kompletowanie wszystkich dokumentów do uzyskania zasiłków rodzinnych oraz  

      naliczanie wysokości przysługującego zasiłku zgodnie z obowiązującymi przepisami;

9)    Kompletowanie wszelkiej dokumentacji wymaganej do wypłat zasiłków z   

      ubezpieczenia społecznego  oraz ich naliczanie(chorobowych, porodowych,   

      macierzyńskich i pogrzebowych);

10) Prowadzenie dokumentacji do zasiłków wychowawczych;

11) Naliczanie świadczeń pieniężnych z tytułu choroby;

13) Prowadzenie kartotek zasiłkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami;

14) Sporządzenie list wypłat w/w zasiłków z ubezpieczenia społecznego i sprawdzanie ich  

      pod względem formalno-rachunkowym;

15) Sporządzanie przelewów składek ZUS i innych potrąceń z list płac;

16) Prowadzenie rozliczeń z ZUS, PZU i Urzędem Skarbowym;

17) Prowadzenie rozliczeń spłat pożyczek mieszkaniowych udzielonych pracownikom;

18) Wystawienie zaświadczeń pracownikom np. danych z kart wynagrodzeń;

19) Dokształcanie się w zakresie przepisów prawnych do wykonywania obowiązków;

20) Inne prace zlecone przez dyrektora i głównego księgowego.

IV.  Wymagane dokumenty: 

1. życiorys , - Curriculum Vitae, z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej

2. oryginał kwestionariusza osobowego  dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie     - załącznik nr 3 do Regulaminu.

3. list motywacyjny, 

4. kserokopie dokumentów poświadczających posiadane wykształcenie (potwierdzone za zgodność z oryginałem), 

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, 

6. kserokopie świadectw pracy lub zaświadczenia potwierdzające staż pracy (potwierdzone za zgodność z oryginałem),
7. zaświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
8. oświadczenie kandydata o niekaralności,

9. oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty, zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 3/4 etatu,
10. oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodności dokumentów lub przestępstwu skarbowemu, ani za każde inne przestępstwo popełnione umyślnie,
Kserokopie składanych dokumentów aplikacyjnych winny być poświadczone za zgodność z oryginałem, a na żądanie komisji kandydaci zobowiązani są dostarczyć oryginały dokumentów , o których mowa powyżej.

Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej oraz winny 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 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926) oraz Ustawą z dnia 22.03.1999 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z późniejszymi zmianami)”.
Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną. 

     Inne dokumenty poza wskazanymi powyżej nie będą przyjmowane i nie mają wpływu na     

     procedurę rekrutacyjną. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie do dnia 05 września 2007 roku. w zaklejonej kopercie, z dopiskiem:” Dotyczy naboru na stanowisko  Księgowego (w wymiarze 0,50 etatu) „:
· drogą pocztową na adres: Zespół Szkół Specjalnych ul. Mossora 4 , 49-300 Brzeg (listem poleconym- musi dotrzeć do 05.09.2007r) 

· lub osobiście w siedzibie Zespołu Szkół Specjalnych w Brzegu ul. Mossora 4 w godzinach od 800 do 1500, 

      Aplikacje, które wpłyną  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.   

Otwarcie kopert nastąpi komisyjnie w Zespole Szkół Specjalnych w Brzegu w dniu 06.09.2007r. o godz. 10.00.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana  w Biuletynie Informacji Publicznej  na stronie internetowej Zespołu Szkół Specjalnych  w Brzegu:  zssbrzeg,wodip,opole.pl oraz na tablicy informacyjnej Zespołu Szkół Specjalnych w Brzegu ul. Mossora 4 . 
Dodatkowe informacje: 

Wybrani kandydaci będą telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty kandydatów nie zakwalifikowanych mogą zostać odebrane osobiście w terminie 10 dni od zakończenia postępowania a nie odebrane po tym terminie zostaną komisyjnie zniszczone. 

Z „Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Zespole Szkół Specjalnych w Brzegu” można się zapoznać w Biuletynie Informacji Publicznej  na w/w stronie internetowej Zespołu Szkół Specjalnych  w Brzegu

Dyrektor Zespołu Szkół Specjalnych  w Brzegu 
                                                                               mgr Ewa Uryga-Krupa

Brzeg, dnia 21 sierpnia 2007 r.                                                            

