OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Placowki Opiekunczo-Wychowawczej w Suwalkach oglasza nabdr na wolne

II.

I11.

Iv.

stanowisko urzednicze:
2 etatu specjalisty ds. ksiegowoSci
w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej w Suwalkach

Nazwa 1 adres jednostki:

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza w Suwatkach
ul. Filipowska 20 A

16-400 Suwatki

Wymagania niezbedne:

I.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE
albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelem na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podejmowania zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskie;j.
Nieposzlakowana opinia.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse i1 rachunkowos$¢ lub
studia podyplomowe o kierunku ekonomia.

Posiada co najmniej roczny staz pracy.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

I.

ZnajomoS$¢ przepisOw prawa z zakresu: ustawy o rachunkowosci 1 ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o pomocy spoleczne;.

Umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole.
Umiejetno$¢ korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych,
biurowych 1 pracy na programie: Progman - ptace oraz Platnik ZUS.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) sporzadzanie list plac pracownikom Placéwki;

2) sporzadzanie wyplat wynagrodzen (przelewow na poszczegdlne rachunki

oszczednosciowo - rozliczeniowe pracownikow, wyplat w kasie);
3) sporzadzanie co miesigc deklaracji rozliczeniowych 1 zgloszeniowych do ZUS;

4) prowadzenie rozliczen zwigzanych z potragceniami z list wynagrodzen

pracownikow pozyczek mieszkaniowych, kasy zapomogowo-pozyczkowej, sktadek

cztonkowskich zwigzanych z przynaleznos$cig do zwigzkow zawodowych, rozliczen
PZU;

5) prowadzenie spraw podatkowych;

6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;



VI.

VIL

7) prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczacej wyposazenia 1 S$rodkow
trwalych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja sprzetu komputerowego,

audiowizualnego 1 AGD.

Warunki pracy na stanowisku specjalisty ds. ksieggowosci w Placéwce Opiekunczo-

Wychowawczej w Suwatkach - praca biurowa, 7 etatu, przewidywane zatrudnienie
od lutego 2018 roku.

Wymagane dokumenty:

I.
2.

Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny.

Wypehiony 1 wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV).

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

nieposzlakowanej opinii,

niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe,

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystania w pelni praw
publicznych,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2016 poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z p6Zn. zm.),

o stanie zdrowia 1 braku przeciwskazan do wykonywania prac na stanowisku
ksiggowego.

. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢

z oryginalem) potwierdzajagce wyksztalcenie 1 wymagane w ogloszeniu
kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie swiadectw pracy, os§wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace
posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem).

Termin, miejsce 1 forma sktadania dokumentow:

I.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w sekretariacie Placoéwki Opiekunczo-Wychowawcze; w Suwatkach

ul. Filipowska 20 A,

przysta¢ droga pocztowa na adres:

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza w Suwatkach
ul. Filipowska 20 A

16-400 Suwatki



Dokumenty aplikacyjne zlozone w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej
w Suwatkach lub przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,nabor na stanowisko urzednicze specjalisty ds. ksiegowosci”.
Dokumenty przyjmowane be¢da w nieprzekraczalnym terminie do dnia
29 stycznia 2018 r. do godz. 15°°. O zachowaniu terminu decyduje data oraz
godzina ztozenia dokumentéw aplikacyjnych.

VIII. Informacje dodatkowe;

1.

Osoby spehiajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Dodatkowych informacji o naborze na ww. stanowisko udziela samodzielny
referent pod nr telefonu: 87 566-31-25

Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Suwalki oraz na tablicy ogloszen
w Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej w Suwaltkach dnia 30 stycznia 2018 r.

Suwalki, dnia 15 stycznia 2018 r.

Dyrektor PO-W
w Suwatkach
Jerzy Dabrowski



