Oferta pracy na stanowisku ksiegowy w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym nr 2 w Suwatkach z dnia 2008-09-02

OGLOSZENIE

Na podstawie art. 3a ust 5 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z p6Zniejszymi zmianami)

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2
w Suwalkach oglasza nabor kandydatow na stanowisko
urzednicze — ksiegowy

I. Nazwa i adres jednostki

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 2 w Suwatkach
ul. Wojska Polskiego 9, 16-400 Suwatki

Tel. (087) 566-58-78

I1. Okreslenie stanowiska
Ksiegowy

I1I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ wymagania okreslone dla tego stanowiska w zataczniku
nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222 z p6zn. zm.) oraz w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z pdzn. zm) zwanej dalej
»Lustawa” tzn.:

1. Wymagania niezbedne:
1. By¢ obywatelem polskim.
2. Posiadac:
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okresSlonym wyzej
stanowisku,
- pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z pelni praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
- wyksztalcenie minimum S$rednie ekonomiczne (przy wyksztalceniu srednim wymagany
5-letni staz pracy);
3. Nie by¢ prawomocnie skazanym za przestepstwo umyslne.
4. Cieszyc sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania preferowane:
1. Znajomo$¢ obslugi programéw finansowo-ksiegowych: QWANT, kadrowo-ptacowych
QWARK, Platnik.
2. Znajomos$¢ przepisow z zakresu: podatkow, ubezpieczen spotecznych, ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;



Znajomosc¢ zasad rachunkowosci oraz planow kont jednostek budzetowych;
Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym: programu Excel, Word;
Dobra organizacja pracy oraz umiejetnoS¢ pracy w zespole;

Doktadnos¢, skrupulatnos$¢, komunikatywnosc.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Ksiegowy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.
Do zadan jego nalezy m.in.:

- prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
przestrzeganie ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych,

- kompletowanie dowodéw stanowiacych podstawe ewidencji operacji gospodarczych oraz
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelno$ci, pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokumentow finansowo-ksiegowych stanowigcych podstawe operacji
finansowych,

- dekretacja dowodow stanowiacych podstawe ksiegowania dokumentow oraz ich
wprowadzanie do programu ksiegowego;

- prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, pozostalych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych;

- sporzadzanie list ptac oraz dokumentow rozliczeniowych ZUS, obstuga programu Platnik,

- rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie zaliczki pdof,

- prowadzenie spraw w sposob umozliwiajacy terminowe sporzadzenie sprawozdan z zakresu
powierzonych zadan;

V. Oferta kandydata powinna zawierac:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) kopia dowodu osobistego;

4) zyciorys zawodowy (CV);

5) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe niezbedne i preferowane oraz staz pracy
(w przypadku pozostawania w chwili sktadania oferty w zatrudnieniu — umowa o prace),

6) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (odpis dyplomu i inne dokumenty lub ich kserokopie),
7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym;

8) o$wiadczenie o niekaralnosci;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Kopie skladanych dokumentéw muszg by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata badz przez Notariusza.



VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow.

Kandydaci przystepujacy do naboru na urzednicze stanowisko skladaja w sekretariacie Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2 w Suwatkach ul. Wojska Polskiego 9, w terminie do dnia
17 wrze$nia 2008 r. do godz.10.00 wymagane dokumenty, o ktérych mowa w cz. V ogloszenia.
Dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie opatrzone imieniem i nazwiskiem
kandydata, adresem zwrotnym oraz numerem telefonu, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
urzednicze — ksiegowy”.

Aplikacje, ktore wplyna droga elektroniczng lub po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (strona
internetowa Urzedu Miejskiego w Suwaltkach) oraz na stronie internetowej SOSW nr 2 i tablicy
ogloszen w siedzibie Osrodka.

Suwalki, 03.09.2008 r.
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