OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkot i Placéwek Specjalnych w Legionowie,
ul. Jagiellonska 69

Oglasza nabér na stanowisko
starszy specjalista do spraw ksiegowosci 1/2 etatu

1.Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslne,

4. wyksztalcenie wyzsze magisterskie mile widzialne rachunkowo$¢,

5. nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

1.znajomo$¢ przepiséw zakresu naliczania plac oraz praktyczna umiejetno$é naliczania
wynagrodzenia, zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzyfskich -warunek konieczny !
2. dobra obstuga komputera, programu ptatnik oraz programéw ptacowo kadrowych (mile
widziany znajomo$¢ programu kadrowo-ptacowego U.ILInfoSystem),

3. umiejetnosé pracy w zespole,

4. mile widziana znajomos¢ zagadnien kadrowych,

5.znajomos¢ prawa pracy i ubezpieczen spolecznych, rachunkowosci, Kodeksu Pracy, Karty
Nauczyciela, Ustawy o systemie o$wiaty, Ustawy o podatku dochodowym.

3. Zakres wykonywanych obowiazkéw:

1. prawidiowe i terminowe naliczanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych dla pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz prowadzenie
kart zasitkowych tych pracownikow,

2.naliczanie podatku od wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz sktadek na
fundusz zdrowotny pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3. prawidlowe i terminowe sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych,

4. naliczanie dodatkowej nagrody rocznej , odprawy emerytalnych, rentowych, nagréd,

5. dokonywania przelewoéw wynagrodzen,

6. dokonywania potracen z listy plac,

7. wyliczanie godzin ponad wymiarowych dla nauczycieli,

8.wyliczanie $redniej feryjnej i wakacyjnej,

9.wypelnienie danych dotyczacych Placowki, dzieci przedszkolnych, uczniéw, danych
dotyczacych zatrudnienia oraz obowiazkéw nauczycieli oraz prac administracji i obstugi do
SIO,

10. sporzadzanie dokumentéw do planu budzetu.



4. Rodzaj umowy:
1.Umowa na czas okreslony

2.Wymiar czasu pracy : % etatu
3.Wynagrodzenie: 1561,78 zl brutto + dodatek stazowy za wystuge lat, §wiadczenia socjalne,
nagrody kwartalne.

S. Wymagane dokumenty:
1. CV, list motywacyjny,

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawo-
dowe,

3. $wiadectwa pracy potwierdzajace przebieg pracy zawodowe;j,

4. dokumenty potwierdzajace speinianie wymagan dodatkowych i inne o posiadanych kwalifi-
kacjach i umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach) przy-
datnych na stanowisku starszy specjalista do spraw ksiegowosci,

5. zaswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

6. podpisane odrecznie o§wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

7. podpisane odr¢cznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za $cigane z oskarzenia publicznego i umy$lnie popeinione przestepstwo lub przestep-
stwo skarbowe,

7.Miejsce pracy:
Powiatowy Zespot Szkoét i Placowek Specjalnych, ul. Jagiellonska 69, 05-120 Legionowo.

8.Termin rozpoczecia pracy: po wykonaniu badan lekarskich

Dokumenty aplikacyjne muszg zawiera¢ podpisane odrgcznie o$wiadczenie o wyrazeniu
dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng dla oséb
przystepujgcych do naboru na wolne stanowisko pracy — wzoér o$wiadczenia dostepny jest na
stronie internetowe;j http://bippzsps.powiat-legionowski.pl/pliki/dokument1-2018.pdf lub w Dziale
Kadr Powiatowego Zespotu Szkét i Placéwek Specjalnych w Legionowie.

Termin skladania dokumentéw: do dnia 07.03.2019r.

Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kontakt: 22 774-27-63 Zielinska Marzena - Spec. ds. kadr i spraw socjalnych.
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