Oferta pracy na stanowisko samodzielnego referenta ds. ksiegowosci
w Zespole Szkét Technicznych w Suwatkach

OGLOSZENIE

Na podstawie art. 3a ust 5 ustawy z dnia 22 ma®88rl o pracownikach
samoradowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 Zpiéjszymi zmianami)

Dyrektor Zespotu Szkot Technicznych w Suwatkach ogksza nabér
kandydatoéw na stanowisko urzdnicze — samodzielny referent
ds. kskgowasci

I. Nazwa i adres jednostki

Zespot Szkot Technicznych w Suwatkach
ul. Sejnéska 33, 16-400 Suwalki

Tel. (087)565-36-30

Il. Okre §lenie stanowiska
samodzielny referent ds. kgpwasci

[ll. Okre slenie wymagai zwigzanych ze stanowiskiem

Kandydat na stanowisko powinien spetnirgymagania okrdone dla tego stanowiska w

zalkczniku nr 3 do Rozposzlzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r.prasvie zasad
wynagradzania pracownikow samaapwych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych

jednostek samosgu terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222 zZpdzm.) oraz w art. 3

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sagdowych (Dz. U z 2001r. Nr 142 poz.

1593 z pén. zm.) zwanej dalej ,ustaftj.:

1. Wymagania niezledne:
1) Byc¢ obywatelem polskim;
2) Posiada:
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania praayokrélonym wyzej
stanowisku,
- petm zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta petni praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
- wyksztatcenie minimundrednie ekonomiczne (przy wyksztatcedradnim
wymagany minimum czteroletni gtaracy);
3) Nie by prawomocnie skazanym za prazgstwo umylne;
4) Cieszy si¢ nieposzlakowanopinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1y Znajoma¢ obstugi programéw finansowo-kgiowych; Platnik, ptacowy Symfonia,

Perseus,

2 Znajoma¢ przepisébw z zakresu: podatkdéw, ubezpiécapotecznych, ustawy o

rachunkowéci i ustawy o finansach publicznych;
3  Znajoma¢ zasad rachunkowoi oraz planéw kont jednostek bielowych;
4 Dobra znajomé&t obstugi komputera, w tym: programu Excel, Word;
5y Dobra organizacja pracy oraz umngiejos¢ pracy w zespole;
6y  Dokladnac¢, skrupulatné¢, komunikatywneéc.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzdniczym.
Samodzielny referent ds. kgowasci podlega bezpmednio Gtdwnemu Kggowemu.
Do zada jego naley m.in.:

- prowadzenie rachunkowa zgodnie z obowdizujacymi przepisami i zasadami,
przestrzeganie ustawy o rachunkadeaipo finansach publicznych, rozpadzenia
Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasadualobwasci oraz planow kont
dla budetu pastwa, jednostek samaidu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansow publicznych

- kompletowanie dowodow stanaych podstaw ksiegowania dokumentéw oraz ich
wprowadzanie do programu kgowego,

- prowadzenie obstugi kasowej szkoty,

- obstuga prowadzonej w szkole sprzgda wystawianie faktur VAT, rejestr
sprzeday, deklaracje VAT,

- rozliczenia z Urgzdem Skarbowym w zakresie podatku VAT,

- prowadzenie ewidencji analityczn@pdkdéw trwatych, pozostatyctrodkow trwatych
oraz wartdéci niematerialnych i prawnych,

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykuaakt,

- prowadzenie spraw w SposOb uitimviajacy terminowe spormizenie sprawozdaz
zakresu powierzonych zaga

V. Oferta kandydata powinna zawier&:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiagaj st o zatrudnienie;

3) kopia dowodu osobistego;

4) zyciorys zawodowy (CV);

5) dokumenty potwierdzage kwalifikacje zawodowe wymagane i preferowane cta
pracy

6) dokumenty potwierdzage wyksztatcenieodpis dyplomu i inne dokumenty lub ich
kserokopie),

7) za&wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskada wykonywania pracy na stanowisku
urzdniczym;

8) cdwiadczenie o niekaraldoi (w przypadku wyboru na stanowisko enlnicze kandydat
dostarcza Zaviadczenie o niekaralgoi);

9) cdwiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych diwcel
rekrutaciji.

Kopie sktadanych dokumentéw mugbyé¢ potwierdzone za zgods®z oryginatlem
( mogg byé potwierdzone czytelnym podpisem przez kandydata).

VI. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentu.

Kandydaci przysfpujacy do naboru na ugdnicze stanowisko sktadayv sekretariacie
Zespotu Szkot Technicznych w Suwatkach ul. Segka 33, pokoj nr Ay terminie do dnia
15 pazdziernika 2008 r. do godz.10-tejwymagane dokumenty, o ktérych mowa w cz. V
ogtoszenia w zamkaiiej kopercie z podanym adresem zwrotnym i numegdeaidnu, z
dopiskiem,Nabér na stanowisko samodzielnego referenta ds. kgjowdaci”

Aplikacje, ktére wptyn g po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie Biuletynu InformacplRiznej
(strona internetowa Uegdu Miejskiego w Suwatkach) oraz na stronie intesnetj ZST i
tablicy ogtoszé w siedzibie Zespotu Szkot Technicznych.

Suwatki, 01.10.2008 .



