Dyrektor Zespolu Szkot Ponadgimnazjalnych
im. Bohateré6w Helu w Pucku
Ul. Kolejowa 7
84-100 Puck
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Specjalista ds. ksiegowosci w pelnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie min. Srednie o specjalnosci umozliwiajacej wykonanie
zadan na stanowisku.

Znajomosc¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci budzetowej
niekaralnosc¢ finans6w publicznych,

Dobry stan zdrowia,

Niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie.

2. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,

Znajomosc ustaw: Kodeksu pracy, Karta Nauczyciela, o rachunkowosci
oraz o finansach publicznych,

Mile widziana znajomosc¢ programu komputerowego Platnik oraz
ProgMan

3. Okreslenie celow i wykonywanych zadan na stanowisku:

Naliczanie i rozliczanie ptac,

Zglaszanie i wyrejestrowanie do ubezpieczen pracownikéw oraz ich
rodzin,

Przekazywanie raportow miesiecznych RSA, RCA, DRA — poczta
elektroniczna z ZUS

Prowadzenie kart wynagrodzen oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym
(podatek dochodowy) i Zakltadem Ubezpieczen Spolecznych (potracenia
emerytalno — rentowe, wypadkowe i chorobowe oraz ubezpieczenia
zdrowotne),

Sporzadzanie deklaracji i rozliczen z PFRON

Prowadzenie kart zasitkowych oraz ich wyliczanie (zasitki chorobowe,
opiekuncze, macierzynskie itp.)

Rozliczenie zakupu i sprzedazy VAT,

Ksiegowanie dowodow ksiegowych oraz syntetyka i analityka niektorych
kont,

Windykacja naleznosci.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
)

d)

€)

)

g)
h)

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

uwierzytelnione kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie,

uwierzytelnione kopie dokumentow o ukonczeniu kursow podnoszacych
kwalifikacje,

uwierzytelnione kopie Swiadectw pracy,

zasSwiadczenie o niekaralnosci,

kwestionariusz osobowy,

zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do zatrudnienia na wolne
stanowisku urzedniczym,



i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

j) ewentualne inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe umiejetnosci
lub osiagniecia zawodowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko: Specjalista ds. ksiegowosci w
terminie od dnia 07.10.2008 roku do dnia 21.10.2008 roku listownie na adres
Zespol Szkol Ponadgimnazjalnych ul. Kolejowa 7, 84-100 Puck lub osobiscie w
kancelarii szkoty w godzinach od 7:30 do 15:30.

Aplikacje, ktore wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( www. bip. starostwo.puck.pl) oraz na tablicy
ogloszen Zespotu Szkol Ponadgimnazjalnych w Pucku.

Dyrektor
mgr inz. Hanna Razynska



