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                     Zespół Szkół Ekonomicznych im. Stanisława Staszica w Wołominie
Al. Armii Krajowej 38, 05-200 Wołomin

 ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

specjalista   d/s płac – 0,5 etatu

1.Wymagania niezbędne: 
a) wykształcenie min. średnie  (najlepiej ekonomiczne),

b) ogólny staż pracy: specjalista  - przy wykształceniu wyższym – 4 lata, średnim – 5 lat,  

c) dobra znajomość programów komputerowych: Vulcan, Kuliński, Microsoft Office, Płatnik, 
d) dobra znajomość przepisów: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowości, ustawa o systemie oświaty,   ustawa – Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorządowych,
e) znajomość przepisów ubezpieczeniowych i podatkowych związanych z wynagrodzeniami pracowniczymi.

2. Wymagania dodatkowe:
a) doświadczenie co najmniej 2 lata na stanowisku naliczania płac w oświacie

b) wskazane kursy dotyczące naliczania zasiłków potwierdzone stosownym zaświadczeniem,

c) umiejętność pracy w zespole,
d) komunikatywność,
e) umiejętność analitycznego myślenia.


3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) prowadzenie księgowości analitycznej,

b) prowadzenie urządzeń księgowych,

c) przygotowanie, ewidencja i tworzenie list płac, 
d) rozliczenia z ZUS-em,  Urzędem Skarbowym i bankiem,
e) przygotowywanie danych i sporządzanie sprawozdawczości do GUS-u i dla jednostek zewnętrznych, 
 f) sporządzanie  planów finansowych, tabel kalkulacyjnych.


4. W miesiącu poprzedzającym ogłoszenie o wolnym stanowisku pracy wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych  w jednostce wynosił 1,37%
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca siedząca przy komputerze w pokoju biurowym kilkuosobowym,

b) wysiłek fizyczny związany z przenoszeniem dokumentów,

c) wykonywanie czynności urzędowych poza terenem szkoły,

d) praca na zastępstwo od 15.09.2016r. do 31.08.2017r. w wymiarze 0,5 etatu.

6. Wymagane dokumenty: 
a) CV,
b) list motywacyjny,  
c) dokument poświadczający wykształcenie (świadectwo, dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów)*,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
f) oświadczenie o niekaralności. 

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa na  czas określony.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w kancelarii  Szkoły z dopiskiem: „Dotyczy naboru  na stanowisko specjalisty d/s płac”  w terminie do dnia 09.09.2016 r. do godziny 14.00.
Aplikacje, które wpłyną do Szkoły po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacje o wyniku naboru będą umieszczane na stronie internetowej szkoły w Biuletynie  Informacji Publicznej (zsewolomin.edupage.org),  na tablicy informacyjnej w szkole  oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wołominie (www.powiat-wolominski.pl).
Kandydaci, którzy zostali zakwalifikowani do II etapu rekrutacji zostaną o tym fakcie poinformowani telefonicznie.


Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.)
*Dokumenty złożone w formie kserokopii – oryginały do wglądu.                                                                                                 
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