OGLOSZENIE
Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Piasecznie
ul. Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno
oglasza nabor na dwa wolne stanowiska urzednicze
Specjalisty ds. ksiegowosci w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)
c)
d)

wyksztalcenie wyzsze oraz czteroletni staz pracy lub wyksztatcenie $rednie i pigcioletni staz
pracy;

niekaralno$¢ tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw
publicznych;

obywatelstwo: 0 w/w stanowisko mogg ubicga¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia — na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne;j
oraz o zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

doswiadczenie zawodowe w zakresie podatku VAT — 1 rok,
znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowe;j,
znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:
- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$§wiaty,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 8 marca 1992 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdowien publicznych,
biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office ( Word, Excel) oraz programow
ksiggowych,
odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, sumiennos¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢ organizacji pracy,
terminowe wykonywanie zadan, odpornos¢ na stres,
stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i radzenia sobie w
sytuacjach stresowych,

h) umiejetno$¢ interpretacji przepisOw i analitycznego myslenia,
1) wysoka kultura osobista.

a)
b)

c)

d)
e)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rejestréw podatku VAT dla placowek o$wiatowych,

przygotowanie deklaracji czastkowych podatku VAT,

konsolidacja deklaracji czgstkowej podatku VAT celem przekazania do Urzedu Miasta 1
Gminy Piaseczno,

ksiegowanie podatku VAT w placoéwkach o§wiatowych,

dokonywanie przelewéw podatku VAT na wyodrgbniony rachunek bankowy do Urzedu
Miasta i Gminy Piaseczno,

kompletowanie i nadzér nad pelng dokumentacja finansowo — ksiegowa,

wprowadzanie danych ksiggowych do programu Vulcan Optivum,

uzgodnienia w zakresie wprowadzonych dokumentow ksiegowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

inne prace zlecone przez Dyrektora i Gtownego Ksiegowego.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca w budynku siedziby Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Piasecznie,
b) wejscie do budynku — bez podjazdéw dla osdb niepetnosprawnych,
¢) w budynku brak wind, toalety nie przystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych,
d) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, prowadzeniem rozmow
telefonicznych, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku

5. Wymagane dokumenty:

a) podpisane odrecznie: Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy oraz list
motywacyjny,

b) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

¢) kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy,

d) wypeliony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

e) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

f) oswiadczenie kandydata o posiadanej peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, np.
za$wiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp., ktore wg
kandydata moga by¢ istotne z punktu widzenia prowadzonego naboru,

h) w przypadku 0sob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument

potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego,

1) kandydaci niepelnosprawni, zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku znalezienia si¢ w gronie najlepszych kandydatow, sa
obowigzani do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
¢ list motywacyjny,
e szczegdlowe 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 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202).”

Wiw klauzula musi byé podpisana przez osobe ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie.

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnief,, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

e dokumenty sporzadzone w j¢zyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski

6. Dodatkowe informacje
a) zatrudnienie: 2 etaty, umowa na okres probny.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie dokumentow do pokoju 212 w siedzibie Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Piasecznie lub za posrednictwem poczty, w terminie do
dnia 8 lutego 2016 r. na adres Zespoét Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Piasecznie, ul.
Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno z dopiskiem na kopercie ,,Specjalista ds. ksiggowosci”.
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie
do dnia 8 lutego 2016 r. do godz. 16-tej.



