P.O.DYREKTOR
ZESPOŁU SZKÓŁ PONADGIMNAZJALNYCH NR 2 W MALBORKU

82 – 200 MALBORK, ALEJA WOJSKA POLSKIEGO 493

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

W ZESPOLE SZKÓŁ PONADGIMNAZJALNYCH NR 2 W MALBORKU

Referent ds. księgowo - płacowych                                Wymiar etatu: 0,75 etetu                         
1. WYMAGANIA NIEZBĘDNE

a. wykształcenie – średnie ekonomiczne,
b.  minimum 3 letnie doświadczenie zawodowe,
c. znajomość obsługi komputera w zakresie: 

      - pakietu Office (Excel i Word)

      - programów płatnik i płacowego Gravis
      - bankowości elektronicznej

d. znajomość podstaw rachunkowości i ustawy o finansach

     publicznych,
e. znajomość zagadnień z zakresu prawa oświatowego, podatkowego, 

    ubezpieczeń społecznych, oraz przepisów prawa pracy,
f. znajomość zagadnień z zakresu prawa zamówień publicznych wraz 

   z przepisami wykonawczymi,

g. obywatelstwo polskie,

h. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw 
    publicznych,

i. niekaralność za przestępstwa z winy umyślnej.
2. WYMAGANIA  DODATKOWE
a. Sumienność, systematyczność, odpowiedzialność
b. Komunikatywność i dyspozycyjność czasowa, 
c. Umiejętność organizacji zarówno swojej pracy jak i pracy 
     w zespole.
3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU 
a. naliczanie i sporządzanie list płac, zasiłków chorobowych,
b. sporządzanie dokumentów rozliczeniowych i deklaracji do ZUS, Urzędu 

    Skarbowego i PFRON,

c. prowadzenie oraz archiwizacja płac i dokumentacji płacowej,

d. prowadzenie kart wynagrodzeń  i kart zasiłkowych pracowników oraz 

    innych ewidencji płacowych,

e. sporządzanie wymaganych sprawozdań z zakresu w/w czynności,
f. przygotowanie dokumentacji emerytalno – rentowej,

g. wystawianie zaświadczeń o zarobkach pracowników,

h. sprawdzanie dokumentacji księgowej pod względem formalno

    - rachunkowym,

i. prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangażowania,
j. kontrola nad realizacją umów i ich ewidencja oraz wystawianie rachunków 

   i not obciążeniowych,
k. prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych w trybie i na 

   zasadach prawa zamówień publicznych,
l. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji postępowania o zamówienia 
   publiczne,
m. dokonywanie czynności związanych z zawarciem umowy o zamówienia 

    publiczne,

n. kontrola poprawności dokumentacji w oparciu o prawo zamówień 
    publicznych.     

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

a. życiorys (CV)
b. list motywacyjny

c. kserokopie świadectw pracy,

d. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

e. kserokopie innych dokumentów potwierdzających kwalifikacje i umiejętności,
f. kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie
g. oświadczenie o niekaralności,

h. oświadczenie kandydata, o tym, że ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
i. oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

j. oświadczenie zawierające klauzulę: „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie               z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz 926 z póź. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z póź. zm.) .

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Malborku, Aleja Wojska Polskiego 493 w sekretariacie lub pocztą na adres szkoły w zaklejonej kopercie                                z dopiskiem,  Dotyczy naboru na stanowisko – Referent ds. księgowo - płacowych w wymiarze 0,75 etatu w terminie do dnia 18 listopada 2011 r. 
do godz.15.00              

Aplikacje, które wpłyną do Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 2       w Malborku po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

O terminie rozmowy klasyfikacyjnej kandydaci  zostaną powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej  Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Malborku, na stronie internetowej ZSP Nr 2 – www.malbork.org  oraz na tablicy ogłoszeń szkoły.

Malbork, 2011.11.09
