OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkoél i Placowek Specjalnych w Legionowie,

ul. Jagiellonska 69
oglasza nabor na stanowisko

starszy specjalista do spraw ksiegowosci 1/2 etatu

(umowa na czas okreslony) :

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysine,

. wyksztalcenie wyzsze magisterskie mile widzialne rachunkowos¢,

nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a.

b.
C.

dobra obstuga komputera, programu ptatnik oraz programéw ptacowo-
kadrowych,(mile widziany znajomos$¢ programu kadrowo-ptacowego U.I.Info-
System),

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

Znajomo$¢ prawa pracy 1 ubezpieczen spotecznych, rachunkowosci, Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie o$wiaty, Ustawy o podatku
dochodowym.

3. Zakres wykonywanych obowiazkow:

oKQ o

prawidtowe 1 terminowe naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych dla pracownikoéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz prowadzenie kart zasitkowych tych pracownikow,

. naliczanie podatku od wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz

sktadek na fundusz zdrowotny pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie list ptac dla pracownikow
pedagogicznych,

naliczanie dodatkowej nagrody rocznej , odprawy emerytalnych, rentowych,
nagrod,

dokonywania przelewdéw wynagrodzen,

dokonywania potracen z listy ptac,

wyliczanie godzin ponad wymiarowych dla nauczycieli,

wyliczanie $redniej feryjnej i wakacyjnej,



i. wypehienie danych dotyczacych Placowki, dzieci przedszkolnych, uczniow,
danych dotyczacych zatrudnienia oraz obowiazkéw nauczycieli oraz prac
administracji i obstugi do SIO,

J. sporzadzanie dokumentéw do planu budzetu.

Rodzaj umowy:

Umowa na czas okreslony,1/2 etatu

Miejsce pracy:

Powiatowy Zespol Szkol i Placowek Specjalnych, ul. Jagiellonska 69, 05-120
Legionowo

Termin rozpoczecia pracy: 01.04.2016 r.

Praca w godzinach od 8.00 do 12.00

. Wymagane dokumenty

a. list motywacyjny,

b. zyciorys-curriculum vitae

c. kserokopia $wiadectwa pracy,

d. kserokopie dyploméw  potwierdzajacych  wyksztalcenie, kserokopie
za$wiadczen ukonczonych kursach, szkoleniach,

e. os$wiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i1 niekaralnosci za
przestgpstwa popetnione umyslnie,

f. oryginal kwestionariusza osobowego.

List motywacyjny oraz CV powinno by¢ opatrzone klauzula - zgodnie z art. 23 ust. 1
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r.,
poz. 1182 jt.) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu prowadzenia proceséw rekrutacyjnych na wolne
stanowisko pracy.

Formularz kwestionariusza osobowego oraz ,,Regulamin naboru na wolne stanowisko
urzednicze w PZS i PS ,,opublikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Legionowie.

Formularz kwestionariusz osobowego moga tez otrzymac¢ w PZS 1 PS.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko starszy specjalista ds. ksiggowosci’ nalezy sktada¢ w sekretariacie
Placéwki osobiscie w godz. 8.00-15.00 badz e-mailem
na adres zssleg@interia.pl do 04.03.2016 do godziny 15.00,

Informacje o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjne PZS i PS.

Wszelkich informacji o naborze udziela Katarzyna Szymanek-Wrdébel

spec. ds. kadr i spraw socjalnych tel. 22 774-27-63

Zatacznik nr.1


mailto:zssleg@interia.pl

do Regulaminu na wolne stanowisko urzednicze
w PZS | PS ul. Jagielloriska 69 w Legionowie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ......cceeeeeeecuveieeeeeccieeee e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudNiENia .......ccoeeeeeiiiiiiieirieeeeeeeee e e e e e e

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)



10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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