OGLOSZENIE

Na podstawie art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 4890 r. o pracownikach samaupwych
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zzpézm.) oraz Rozposrlzenia Rady Ministréw z dnia
2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzanéaop/nikow samorgowych zatrudnionych
w jednostkach samagdu terytorialnego (Dz.U. z 2005 r. Nr 146, poz. 2PRyrektor Zespotu
Szkot nr 9 w Suwatkach ogtasza nabor kandydatostar@owisko uradnicze —specjalista ds.
ekonomicznych.

|. Nazwa i adres jednostki
Zespot Szkot nr 9 w Suwatkach
ul. Klonowa 51, 16-400 Suwalki
tel. (087) 567-51-40

[l. Okre §lenie stanowiska
specjalista ds. ekonomicznych

lll. Wymagania niezbedne
- obywatelstwo polskie,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonyvwegoracy na okridonym wyzej stanowisku,
- petna zdoln@ do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
- stan zdrowia pozwalgjy na zatrudnienie na ww stanowisku,
- wyksztatcenie minimundrednie ekonomiczne (przy wyksztatcedrednim wymagany
minimum czteroletni stgpracy),
- nie by prawomocnie skazanym za przgstwo umyine,
- cleszy si¢ nieposzlakowamnopinia.

IV. Wymagania dodatkowe

- biegta znajom&t obstugi komputera w tym: programu Excel, Word,

- znajoma¢ obstugi programu “Platnik”, kadrowo ptacowego “Kal

- znajoma¢ przepisow podatkowych (w tym: spadzania dokumentow PIT, VAT),

- znajoma¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samadowej. Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy, egzekucji administracyjnej, przepiZdJS odnaénie naliczania i po@icania
sktadek,

- dobra organizacja pracy oraz umtaps¢ pracy w zespole,

- dokfadng¢, skrupulatné¢, komunikatywnéc.

V. Przewidywany zakres zadé wykonywanych na stanowisku urgdniczym.

- umiegtnos¢ sporadzania list ptac oraz pegen (w tym naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego), na wyptatynagrodze dla nauczycieli, nauczyciedwietlicy oraz
administracji i obstugi, list ptac: ngyplate godzin ponadwymiarowych, nadliczbowych
I zasfpstw oraz na umowy zlecenia,

- prowadzenie kart zasitkowych zaliczonych i wyptagamzasitkow z ubezpieczenia
spotecznego,

- zakiladanie i prowadzenie kart wynagroazéa pracownikow,

- sporadzanie i przekazywanie dokumentow zgtoszeniowyahljezeniowych i innych
wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych,

- naliczanie w ustalonym terminie dodatkowego wyndgemia rocznego oraz innych nagrod,

- prowadzenie dokumentacji zyzianej z rozliczeniami z Ugdem Skarbowym,

- przygotowywanie i przekazywanie w terminie do&a kadego miesica DRA wraz
z zahcznikami za dany miest,

- wykonywanie czynnéci zwiazanych z przeprowadzeniem regulacji ptac pracovwmjko

- sporadzanie sprawozdastatystycznych w zakresie wynagrodzenia,



- opracowywanie we wspotpracy z gtownymdgawym plandéw dochodéw i wydatkow,
sprawozda z wykonania bugktu, sporzdzanie sprawozdaiez wykonania planéw
finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystamakow prognozowanych zmian
w roku budetowym,

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wgkaakt.

VI. Oferta kandydata powinna zawieraé:

- list motywacyjny izyciorys zawodowy (CV),

- kwestionariusz osobowy,

- kopia dowodu osobistego,

- dokumenty potwierdzage kwalifikacje zawodowe wymagane i referowanazata
pracy,

- zawiadczenie lekarskie o braku przeciwwskada wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

- oswiadczenie o niekaraldoi (w przypadku wyboru na stanowisko eglnicze kandydat
dostarcza Zaviadczenie o niekaralgoi),

- oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dmwcel
rekrutaciji.

Kopie sktadanych dokumentoéw muday¢ potwierdzone za zgod&bz oryginatem (mogbyc
potwierdzone czytelnym podpisem kandydata).

VII. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumenéw.

Kandydaci przysfpujacy do naboru na ugdnicze stanowisko sktadajv sekretariacie Zespotu
Szkét nr 9 w Suwatkach, ul. Klonowa 51 w termin@dhia 17 listopada 2008 r. do godz. 10-tej ,
wymagane dokumenty, o ktérych mowa w cz.VI ogtoszen zamkngtej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i numerem telefonu, z dopiskiermbd® na stanowisko specjalisty ds
ekonomicznych”.

Aplikacje, ktére wptyma po okrélonym terminie nie &da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naborugkzie umieszczona na stronie Biuletynu Informaagplitznej
(strona internetowa Uegdu Miejskiego w Suwatkach) oraz na stronie intesnegj ZS nr 9 i tablicy
ogtoszé w siedzibie Zespotu Szkét nr 9.

Suwaiki, 03.11.2008 r.



