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Dyrektor Zespolu Szk6t Mechaniczno-Elektrycznych im. T. KoS$ciuszki
w Rybniku
ul. T. KoSciuszki 23
44-200 Rybnik

oglasza
nabor
na stanowisko pracy

ksiegowego
Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztatcenie — osoba spetniajaca jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
ukonczyta §rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie zawodowe w dziale finansowym jednostki sektora finanséw publicznych
lub w zakresie kontroli finans6w sektora finansow publicznych,
umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego oraz znajomos$¢ zasad dziatania programéw finansowo
ksiggowych,
znajomo$¢ przepisoOw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz
rozporzadzen do ustaw,
znajomos¢ przepisow zwigzanych z ZUS oraz przepisow dotyczacych podatku dochodowego od
0s0b fizycznych.
wysoka kultura osobista,
umiejetnos$¢ pracy w zespole,
dobra organizacja czasu pracy,
dyspozycyjnosé.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:
ksiggowanie dokumentacji

kompletowanie dowodow ksiegowych

sporzadzanie list ptac pedagogow, administracji i obstugi wg rozdzialow i paragrafow
klasyfikacji budzetowe;j.

sporzadzanie list nagrod jubileuszowych, odpraw, §wiadczen urlopowych oraz doptat do
wypoczynku.

prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz zasitkéw pracownikow.

sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 oraz zaswiadczen biezacych.

sporzadzanie zestawien list: umow zlecenia i o dzielo oraz ryczattow.

obliczanie zasitkoéw chorobowych.

zgtaszanie nowozatrudnionych pracownikow do ZUS.

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz ewentualnych korekt.

wyliczanie i sporzadzanie list dodatkowego rocznego wynagrodzenia.
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naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz PFRON i sporzadzanie deklaracji w
tym zakresie.

dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikow.

Wpisywanie wynagrodzen pracownikoéw do wydawanych zaswiadczen.

sporzadzanie przy udziale Gtownego Ksiggowego sprawozdan okresowych oraz danych do
planéw lub korekt planow.

wprowadzanie danych do programu ZSZO oraz SIO oraz biezaca praca w tych programach.
dokonywanie wszelkich przelewow w systemie bankowosci elektroniczne;.

archiwizacja dokumentow ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca biurowa przy komputerze,

praca w pelnym wymiarze etatu,

miejsce pracy: pomieszczenie biurowe, I pigtro (brak windy w budynku),

Wymagane dokumenty (oferta):

CV,

list motywacyjny,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy),

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i1 posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

zaswiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwa popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata posiadajacego
takie orzeczenie.

Termin skladania dokumentow:
19.06.2015r.

Miejsce skladania dokumentow:
w administracji Zespotu Szkot Mechaniczno-Elektrycznych im. T. Ko$ciuszki w Rybniku
44-200 Rybnik, ul. T. Ko$ciuszki 23,

Inne informacje

Wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem na
kopercie: ,,Nabér na stanowisko ksiegowego w Zespole Szkot Mechaniczno-Elektrycznych
im. T. KoS$ciuszki w Rybniku”,

oferty, ktore wptyna do Zespolu po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego),

oSwiadczenia o tre§ci wskazanej w ogloszeniu muszag by¢ podpisane wlasnorgcznie
1 opatrzone data,

zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsytane,

informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Zespotu Szkot
Mechaniczno-Elektrycznych im. T. Kosciuszki: http://zsme.bip.edukacja.rybnik.eu oraz na
tablicy ogloszen w budynku Zespotu Szkét Mechaniczno-Elektrycznych im. T. Kos$ciuszki w
Rybniku,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po numerem telefonu 324222776 wew 32
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w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co

najmniej 3,36 %.

Dyrektor
/Marek Holona/

Rybnik, dnia 25 maja 2015 .



