                          ZESPÓŁ  OBSŁUGI  SZKÓŁ  SAMORZĄDOWYCH

                                                         GMINY  IŁAWA

                                                               OGŁASZA NABÓR

                                             NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

                     Starszego Księgowego w Zespole Obsługi Szkół Samorządowych Gminy Iława.

1. Nazwa i adres jednostki : Zespół Obsługi Szkół Samorządowych Gminy Iława ,

                                                          ul . Dąbrowskiego 17A , 14-200 Iława , tel.89 6482633 ,

                                                          e-mail : zoss.gminailawa@op.pl
2. Określenie stanowiska : Starszy księgowy.

3. Wymagania w stosunku do kandydatów :

a) Wymagania niezbędne :
           1) wykształcenie wyższe ekonomiczne – 2 letnia praktyka w księgowości (minimum ),
           2) wykształcenie średnie ekonomiczne -  4 letnia praktyka w księgowości (minimum ), 
           3) doświadczenie w pracy w jednostce budżetowej lub innej jednostce sektora 

                finansów publicznych,

           4)  znajomość przepisów dotyczących zasad księgowości budżetowej , planu kont 

                i klasyfikacji budżetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostki budżetowej,

           5) obywatelstwo polskie,

           6)  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

           7)  kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem  za umyślne przestępstwo

                ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

b) Wymagania dodatkowe :

           1)  umiejętność biegłego posługiwania się narzędziami informatycznymi – środowisko
                Windows , program Word , Excel itp.,
           2)  umiejętność organizacji pracy własnej oraz umiejętność pracy w zespole ,

           3)  samodzielność , terminowość , rzetelność i odpowiedzialność w realizacji  

                powierzonych zadań ,

           4)  komunikatywność i kreatywność . 
            4.   Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :
  1. Naliczanie wynagrodzeń i prowadzenie dokumentacji związanej z płacami pracowników

      Zespołu Obsługi Szkół Samorządowych Gminy Iława, oddziałów przedszkolnych, szkół podstawowych i gimnazjów Gminy Iława.

  2. Sporządzanie list płac wynagrodzeń, godzin ponadwymiarowych, zasiłków rodzinnych,   

         chorobowych, opiekuńczych i innych finansowanych przez ZUS zgodnie 

         z obowiązującymi przepisami.

  3. Sporządzanie i prowadzenie dokumentacji rozszerzonej wymaganej przez ZUS (druki,   

      przekaz elektroniczny).

  4. Sporządzanie innych dokumentów, wypłat i potrąceń np.: zapomóg zdrowotnych,  

      czynszów, funduszu świadczeń socjalnych , kasy zapomogowo-pożyczkowej i innych.

  5. Naliczanie potrąceń komorniczych zgodnie z obowiązującymi przepisami, ewidencja               

      i korespondencja z komornikami. 

  6. Prowadzenie kart imiennych wynagrodzeń dla wszystkich pracowników.

  7. Sporządzenie dokumentacji i ewidencji finansowej płac zgodnie z obowiązującą  

      klasyfikacją budżetową i ewidencją księgową.

  8. Sporządzanie sprawozdań z zakresu płac – kwartalne, roczne, zgodnie z obowiązującymi  

      przepisami.

  9. Prowadzenie niezbędnej dokumentacji do naliczenia podatku dochodowego od osób 

      fizycznych i sporządzenie rocznego ich rozliczenia zgodnie z obowiązującymi przepisami            

      i terminami.

10. Sporządzanie miesięcznych deklaracji podatkowych dotyczących podatku dochodowego 

      od osób fizycznych zgodnie z obowiązującymi przepisami i terminami. 

11. Naliczanie środków bhp i ekwiwalentu za odzież.

12. Wystawianie zaświadczeń o zarobkach zgodnie z przepisami.

13. Sporządzanie przelewów z zakresu płac (wynagrodzenie pracowników, podatki i ZUS,   

      komornicze, kzp, związków zawodowych itp.).

14. Obsługa programów: kadry i płace,  płatnik, program bankowy.

15. Pomoc przy rozliczaniu spisów inwentaryzacyjnych.

16. Pomoc przy sporządzaniu projektu planów finansowych dotyczących planowanych  

      wynagrodzeń.

17. Przygotowanie do podpisu dyrektora i wysyłanie korespondencji wynikającej z zakresu  

      prowadzonych spraw.

18. Prowadzenie wszystkich spraw wynikających z zakresu obowiązków zgodnie z instrukcją  

      kancelaryjną.

19. Prowadzenie na bieżąco archiwizacji. 

20. Uczestniczenie w szkoleniach wewnętrznych i zewnętrznych oraz podnoszenie swoich  

      kwalifikacji w różnej formie. 

21. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Głównego Księgowego.

           5.   Wymagane dokumenty :   

       1)  życiorys ( CV ) ,

       2)  list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

       3)  kserokopie świadectw pracy ,

       4)  kserokopie dyplomów potwierdzanych wykształcenie , kserokopie zaświadczeń

            o ukończonych kursach , 

       5)  oryginał kwestionariusza osobowego,
       6)  oświadczenie o dobrym stanie zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym   

            stanowisku ,

        7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach , umiejętnościach i 

             referencjach,

        8) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 

            o treści „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 
            w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z 
            Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014r. poz.1182    

            z późn.zm.) oraz Ustawą z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych                

            (Dz.U.z 2014r.poz.1202 z późn.zm.)”

         6.  Termin , sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych :
               a)  Termin :

                2015-10-12  ( decyduje data wpływu do Zespołu Obsługi Szkół Samorządowych 

                Gminy Iława , ul. Dąbrowskiego 17A , 14-200 Iława ).
               b)  Sposób i miejsce  :

               Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Zespołu

               Obsługi Szkół Samorządowych Gminy Iława , ul. Dąbrowskiego 17A ,         

               14-200 Iława  ( kadry , pokój nr 6 )  w godzinach 8.00 – 15.00  lub pocztą na adres

               Zespół Obsługi Szkół Samorządowych Gminy Iława , ul. Dąbrowskiego 17A , 

               14-200 Iława z dopiskiem  „  Dotyczy naboru na stanowisko starszego księgowego

               w ZOSS Gminy Iława”  - w terminie do dnia 12 października 2015r. ( decyduje   

               data wpływu do ZOSS Gminy Iława ).

                   Aplikacje , które wpłyną do ZOSS Gminy Iława po wyżej określonym terminie    

               nie będą rozpatrywane.
               Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postępowania kwalifikacyjnego zostaną

               telefonicznie powiadomieni  o terminie i miejscu dalszego postępowania.

         7.  Warunki pracy i zatrudnienia na stanowisku :
              1)  pełny wymiar czasu pracy na podstawie umowy o pracę , 

              2)  przed zawarciem umowy o pracę wybrany kandydat zobowiązany jest przedłożyć 

                   informację o niekaralności wydaną przez Krajowy Rejestr Karny.  

         8.   Wskaźnik zatrudnienia niepełnosprawnych :
               -  powyżej 6% .
         9.   Informacje dodatkowe .

               Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internatowej Biuletynu

               Informacji Publicznej http://bip.warmia.mazury.pl/ilawa-gmina-wiejska oraz na

               tablicy informacyjnej w siedzibie Zespołu Obsługi Szkół Samorządowych Gminy 

               Iława.
               W terminie 14 dni od ogłoszenia informacji o wyniku naboru , należy odebrać

               dokumenty aplikacyjne w Zespole Obsługi Szkól Samorządowych Gminy Iława ,

               ul. Dąbrowskiego 17A , 14-200 Iława  ( po tym terminie nieodebrane oferty   

               zostaną komisyjnie zniszczone ).

             Iława ,  dnia 29 września 2015r. 

