WOJEWODZKI ZESPOL SZKOL POLICEALNYCH NR 2 W GDANSKU

AL. GEN. J. HALLERA 17, 80-401 GDANSK

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
SAMODZIELNY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI (1 ETAT)
OFERTA NR 07/16 Z DNIA 10 LISTOPADA 2016 R.

1. KOMORKA :

ADMINISTRACJA

2. PRZEWIDYWANY
TERMIN
ZATRUDNIENIA

02 STYCZNIA 2017 R.

3.WYMAGANIA
NIEZBEDNE:

a) wyksztalcenie co najmniej srednie,

b) co najmniej pigcioletni staz pracy w zakresie ksiggowosci W jednostkach
samorzadu terytorialnego

C) znajomo$¢ przepisOw dotyczacych rachunkowos$ci jednostek sektora
finansow publicznych i zasad (polityki) rachunkowos$ci (Ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, Dz.U. 2013 poz. 885 z pozn.
zm.)

d) znajomos¢ obstugi komputera (Progman, Microsoft Office),

e) umiejetno$é pracy w zespole,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bgdgca obywatelem
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie
umoé6w miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajagca znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

h) nieposzlakowana opinia, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych.

4 WYMAGANIA
DODATKOWE:

a) dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ zarzadzania
czasem, sumienno$¢, samodzielnosé,

b) doswiadczenie przy rozliczaniu srodkéw z funduszy unijnych,

C) znajomo$¢ prawa oSwiatowego

d) umiejetno$¢ prowadzenia rozliczen z US, ZUS, bankami i innymi
instytucjami finansowymi,

e) doswiadczenie w placowkach oswiatowych.




5. ZAKRES
STANOWISKA
PRACY:

— prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki oraz gospodarki kasowej,

— kompletowanie i przygotowanie otrzymanych, zadekretowanych
1 sprawdzonych dokumentéw do ujecia w ksiegach rachunkowych,

— prowadzenie ewidencji kosztow,

— Wwystawianie faktur sprzedazy,

— Wspodlpraca w sporzadzaniu bilansu otwarcia oraz sprawozdan
finansowych i budzetowych,

— Sporzadzanie sprawozdan 1 raportdw wymaganych przepisami
o0 rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na
potrzeby wewng¢trzne jednostki,

— okresowe archiwizowanie informacji zawartych w systemach
informatycznych na trwate no$niki danych.

6. INFORMACJA

— godziny pracy : 7:30-15:30,

O WARUNKACH — miejsce pracy na terenie jednostki,

PRACY NA DANYM — obstuga sprzgtu komputerowego, biurowego — praca powyzej 4 godz.
STANOWISKU: dziennie przy monitorze.

7. WYMAGANE a) list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22!
DOKUMENTY: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2014r. poz.

1502 z p6zn. zm.) tj. imi¢(imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, datg
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

b) kserokopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie oraz staz pracy,

c) kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) oswiadczenie o niekaralnosci, posiadanym obywatelstwie (w przypadku
osoby bedace; obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorej na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium  Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego
w przepisach o sluzbie cywilnej), pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z peilni praw publicznych oraz o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii,

f) w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane
w punkcie 6 - o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
dobrowolnie podanych danych osobowych zawartych w aplikacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.)

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.




Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:
WOJEWODZKI ZESPOL SZKOL POLICEALNYCH NR 2 W GDANSKU AL. GEN. J. HALLERA
17, 80-401 GDANSK, z dopiskiem: ,,Oferta Pracy Nr 07/16” w terminie do dnia 28 listopada 2016 r. do
godz. 15:30. Decyduje data wptywu oferty do Szkoty.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie zatgczenia
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one komisyjnie
zniszczone. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie
swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub
drogg elektroniczng o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniajg wymagan
formalnych, nie b¢da informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana dnia 12 grudnia 2016 r. w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.pomorskie.eu) oraz stronie internetowej  Wojewddzkiego Zespolu Szkot
Policealnych Nr 2 w Gdansku (www.medyk.gda.pl) na tablicy ogloszen Wojewodzkiego Zespotu Szkot
Policealnych Nr 2 w Gdansku.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Wojewodzkim Zespole Szkot
Policealnych Nr 2 w Gdansku zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane przez okres 7 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywac¢ odbioru
swoich dokumentow. Wojewodzki Zespdt Szkot Policealnych Nr 2 w Gdansku nie odsyta dokumentoéw
kandydatom.

Po upltywie okresu 7 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Wojewoddzkim Zespole Szkot Policealnych Nr 2
w Gdansku, w miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, ksztattuje si¢ na poziomie ponizej 6%.



http://www.bip.pomorskie.eu/
http://www.medyk.gda.pl)i/

