Nabor na stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespotu Szkét z Dodatkowa Nauka Jezyka Biatoruskiego w Hajnéwce ogtasza nabdér na wolne
stanowisko urzednicze - Gtéwny Ksiegowy w Zespole Szkét z Dodatkowag Nauka Jezyka Biatoruskiego w
Hajnéwce.

Stanowisko pracy: Gtéwny ksiegowy
Miejsce pracy: Zesp6t Szkét z DNJB w Hajnowce

Wymiar czasu pracy - petny wymiar czasu pracy
Liczba stanowisk - 1

1.Wymagania niezbedne:
» wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne, finanse, rachunkowo$¢, zarzadzanie;
e co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,
* korzystanie z petni praw publicznych;
* petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;
. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego i umysine
przestepstwo skarbowe;
. dobra znajomos¢ prawa z zakresu rachunkowosci, ubezpieczen spotecznych, podatkéw, samorzadu
terytorialnego;
* znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office, znajomos¢ programéw finansowo - ksiegowych: Ptatnik,
Budzet, Qnt-sQOLA- ptace, ksiegowos¢ i QDeklaracje, SIO, GUS, PKO Biznes, PFRON);
. na ww. stanowisko pracy poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie takze inni obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.
2.Wymagania dodatkowe:
* wysoka kultura osobista;
* réwnowaga emocjonalna;
* umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;
» zdolnos$¢ analitycznego rozwigzywania probleméw, umiejetnosci interpersonalne;
* nieposzlakowana opinia;
e sumiennos$¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé;
* doswiadczenie w pracy zawodowej na podobnym stanowisku.

3.Gtéwne obowiagzki:

* obstuga finansowo - ksiegowa placéwki;

» prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkét z DNJB w Hajndéwce zgodnie z przepisami;
* przygotowywanie danych i sporzadzanie planéw finansowo - budzetowych;

e opracowywanie analiz stanu majgtkowego i wynikéw finansowych jednostki;

* przestrzeganie dyscypliny budzetowej i ptac;

* sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

* sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Zespotu Szkét z DNJB w Hajndéwce;

* rozliczanie sktadek ZUS oraz podatku od wynagrodzen;

* rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

* nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo- ksiegowych;

* opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora;

« prowadzenie i rozliczanie ZFSS;;

* wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych,
wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:
* list motywacyjny;
* CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej; kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia)



* podpisana klauzula informacyjna do przetwarzania danych osobowych - CV -zatacznik nr 2 do ogtoszenia)

e kopia dokumentu potwierdzajgca tozsamos¢;

» kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
. kopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczonych przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

» os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

e os$wiadczenie o niekaralnosci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i
popetnione umyslinie przestepstwo skarbowe;

. wobec kandydatéw, ktérzy nie sg obywatelami polskimi ale sa obywatelami Unii Europejskiej Iub
obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - dokument
potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w Zespole Szkét z DNJB w Hajnéwce w dni robocze w godzinach
7.30 -15.30 lub pocztg na adres:

Zesp6t Szkoét z DNJB w Hajnéwcee, ul. Pitsudskiego 3, 17-200 Hajnéwka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Gtéwnego Ksiegowego” w terminie do dnia 14.12.2018 r. (decyduje data wptywu).

Dokumenty, ktére wptyng do Zespotu Szkét z DNJB w Hajndwce po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie www.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich 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 2016 r., poz. 922 z pézn. zm).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkét z DNJB w Hajnéwce zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
naboru. W tym okresie, kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem ZS z
DNJB nie odsyta dokumentéw. Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (85)682-24-96, lub w sekretariacie Zespotu Szkét z DNJB w Hajnéwce.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Hajnéwce i tablicy
informacyjnej w Zespole Szkét z DNJB w Hajndéwce.

Zataczniki do tresci

* KLAUZULA - C\.doc (DOC, 77,5 KB)
¢ kwestionariusz_osobowy . doc (DOC, 35 KB)


https://bip.st.hajnowka.wrotapodlasia.pl/resource/file/download-file/id.12531
https://bip.st.hajnowka.wrotapodlasia.pl/resource/file/download-file/id.12532

