7812.1102. 04 2015

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkoét nr 12 w Lublinie oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

I. Nazwa i adres jednostki:
Zespol Szkot nr 12 w Lublinie
20- 810 Lublin
Ul Stawinkowska 50
Tel. 081 466 46 10

I1. Okreslenie wolnego stanowiska:
Ksiegowy

III. Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

IV. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
¢) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe:

b) wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

¢) staz pracy przy wyksztalceniu srednim minimum 2 lata zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.)
d) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym;

V. Wymagania dodatkowe:

—

doswiadczenie na stanowisku ksiggowego w oswiacie;

2. umiejetno$¢ obstugi komputera w  zakresie: pakiet Microsoft Office, poczta
elektroniczna, Internet;

3. umiejetnos¢ obstugi programéw .Ksiggowos¢ Optivum”, “Inwentarz Optivum”,

.Magazyn Optivum™ ..Rozrachunki Optivum™, ..Czesne Optivum”, ,,Place Optivum”

i,,Platnik™)

znajomosc¢ zasad prowadzenia ksiegowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych:;

Znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowogci budzetowej;

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego

1 prawa pracy;

8. znajomos¢ przepisdw o wynagradzaniu nauczycieli oraz wynagradzaniu pracownikow

samorzadowych;
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9. znajomos¢ ustawy o systemie oswiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela;
10. umiejetnos$¢ pracy w zespole; sumiennos¢; dobra organizacja czasu pracy; odpornosé
na stres; gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji.

VI. Wskazanie zakresu zadan:

1. Obstuga programow (,.Ksiggowos¢ Optivum™, ..Inwentarz Optivum”™, ,,Magazyn Optivum”™
»~Rozrachunki Optivum”, ..Czesne Optivum”, ,,Ptace Optivum™ i ,,Platnik™)

. Sporzadzanie formularzy zgloszeniowych do ZUS.

. Sporzadzanie informacji do PEFRON- u: INF — 1, INF 2.

. Rozliczanie dochodow z tytulu wynajméw powierzchni i pomieszezen szkolnych, nadzér
nad terminowos$cig wplat naleznosci, naliczanie odsetek za zwloke 1 wystawianie not
odsetkowych.

5. Rozliczanie dochodéw =z tytulu oplat za dodatkowe $wiadczenia w oddziatach
przedszkolnych, nadzor nad terminowoscig wplat naleznosci, naliczanie odsetek
za zwloke oraz wystawianie rachunkow i not odsetkowych

6. Rozliczanie dochodéw z tytulu odplatnosci za wyzywienie na podstawie informacji
(miesiecznych list naleznosci oraz informacji o przyslugujacych odpisach z powodu
nieobecnosci) otrzymywanych od Intendenta, nadzér nad terminowoscig wptat naleznosci,
naliczanie odsetek za zwloke i wystawianie not odsetkowych.

. Uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan z kontrahentami.

8. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyplat za godziny ponadwymiarowe

1 godziny doraznych zastgpstw nauczycieli.

9. Scista wspolpraca z kierownikiem gospodarczym w zakresie prowadzenia ewidencji
majatku trwalego Szkoly

10. Przygotowywanie dla Glownego ksiggowego zestawien i rozliczen niezbednych
do biezacego, terminowego sporzadzania sprawozdan finansowych, w tym tabel
planowanego, przecietnego oraz sredniorocznego zatrudnienia pracownikow.

11. W razie nieobecnosci Glownego ksiegowego lub Inspektora ds. plac i ksiggowosci
zastgpuje go, przejmujac obowiazki wynikajace z jego przydziatu czynnosci.

12. Wykonywanie innych biezacych zadan zleconych przez przetozonego, niezbednych
do prawidlowego 1 terminowego sporzadzenia niezb¢dnych informacji finansowych.

13. Wykonywanie innych zadan doraznych zleconych przez dyrektora szkoly wynikajacych
z organizacji pracy Szkoly, a zwigzanych ze stanowiskiem.
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VI1I. Informacja o warunkach pracy:

1. Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy;

2. Praca w budynku Zespolu Szkol nr 12 w Lublinie: ul. Stawinkowska 50, Lublin;
3. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno —biurowym;

4. Praca w godzinach: 8:00-16:00;

5. Praca w zespole;

6. Bezposredni kontakt z interesantami.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. sierpniu 2015 r.
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Szkol nr 12w Lublinie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%
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IX. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1. Zyciorys (CV)

2. List motywacyjny.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami, klauzulg

.» Wyrazam zgodeg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 nr 101 poz. 926 ze zmianami)”

oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje;

4. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany minimalny
staz pracy;

5. Kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych posiadanie  dodatkowych  kwalifikacji
1 umiejetnosei (certyfikaty, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy);

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe:

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
ksiegowego.

X. Okreslenie terminu, miejsca i formy skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 18.09.2015 r.
do godz. 15:00 do Zespolu Szkot nr 12 w Lublinie ul. Stawinkowska 50, 20- 810 Lublin
w zaklejonej kopercie z napisem .Nabér na stanowisko ksiegoweso™
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacje o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Zespotu Szkol nr 12 w Lublinie.
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