Zespot Szkot nr 2
16-400 Suwatki, ul. T. Kosciuszki 36
tel. 87 566-27-23, fax 87 566-56-35
NIP 844-13-10-515 Suwalki, 20.10.2017r.

7S.2.110/1/2017

Ogloszenie o0 naborze na stanowisko specjalisty

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12, art.13 ustawy z dnia 21. 11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. Ust. z 2016r. poz. 902) Dyrektor Zespotu Szkoél nr 2 w Suwatkach oglasza
naboér kandydatéw na stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespdt Szkét nr 2 w Suwalkach
ul. Kosciuszki 36
16-400 Suwatki

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Specjalista

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat — pelny wymiar czasu pracy, 40 godzin tygodniowo

4. Miejsce wykonywania pracy:
Zespo6t Szkot nr 2 w Suwatkach
ul. Ko$ciuszki 36
16-400 Suwalki

5. Wymagania niezbedne osoby ubiegajacej si¢ o prace:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw obywatelskich,

c) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

d) posiada znajomos$¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, przepiséw dotyczacych podatkéw, znajomos$é aktéw prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej,

e) posiada wyksztatcenie min. $rednie ekonomiczne,

f) posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w
jednostkach budzetowych.

6. Wymagania dodatkowe
a) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,
b) bardzo dobra znajomos$¢ systeméw komputerowych w tym Excel, Word
¢) znajomos$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych, w tym znajomos$¢ obstugi
aplikacji komputerowych firmy ProgMan



d) doktadno$é, systematyczno$¢, dobra organizacja pracy, samodzielnosc,
kreatywno$¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,
e) obstuga urzadzen biurowych.

7. Zakres wykonywanych zadan:

a) ewidencja ksiegowa i prowadzenie spraw ksiegowych dotyczacych wydatkow 1
dochod6éw budzetowych Zespotu Szkét nr 2 w Suwatkach;

b) sporzgdzanie i opis dokumentéw finansowo- ksiegowych;

c) wstepna kontrola dowodow ksiegowych — pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym, sprawdzanie kompletnosci;

d) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan;

e) obstuga rachunkéw bankowych, dokonywanie rozliczen finansowych;

f) prowadzenie spraw dotyczacych podatku vat, centralizacji vat;

g) wystawianie rachunkow / faktur vat, wezwan do zaplaty inot odsetkowych;

h) zadania zwigzane z funkcjonowaniem pogotowia kasowego w Zespole Szkoét nr 2;

i) rozliczanie delegacji stuzbowych;

j) archiwizowanie dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8. Warunki pracy na stanowisku specjalisty:

- praca biurowa, w budynku na pierwszym pietrze, bez windy, praca w wymiarze 8
godzin dziennie, przy komputerze, codziennie od poniedziatku do pigtku.

9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia nie przekroczyt 6%.

10. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) 1 list motywacyjny,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy, doswiadczenie
zawodowe oraz kwalifikacje do zajmowania stanowiska,

3) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

4) oswiadczenie o niekaralnosci i pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

6) kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz
obywatelstwo polskie.

Wszystkie oswiadczenia kandydata powinny by¢ opatrzone datg i wlasnore¢czny podpisem
kandydata.



VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w
sekretariacie Zespotu Szkot nr 2 w Suwaltkach lub przestaé na adres wskazany w pkt 1
niniejszego ogloszenia w terminie do dnia 31.10.2017r. do godz. 15% z dopiskiem: ,,Nabér
na wolne stanowisko — specjalista w Zespole Szkét nr 2 w Suwatkach”.

Dokumenty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne, zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona w BIP Urzedu Miejskiego w Suwatkach
oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét nr 2 w Suwatkach w dniu 07.11.2017r.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdlowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji zgodnie z Ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).
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