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Samorzadowa Administracja Placowek
Oswiatowych Gminy Wisznia Mata
ul.Wroclawska 2 .55-114 Wisznia Mala
NIP 915-16-85-084 _ tel. 71/ 387-85-88 Dyrektor

Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych Gminy Wisznia Mala

Wisznia Mata ul. Wroctawska 2, 55- 114 Wisznia Mala informuje, ze przesunieciu terminu na
nabor na wolne stanowisko ds. ksiegowo- placowych.

Aktualny termin sktadania dokumentow aplikacyjnych na w/w stanowisko to
18 stycznia 2018 r. do godz. 12.00

Nabor dotyczy zatrudnienia

- W wymiarze czasu pracy — | etat

- na czas nieokreslony

-planowany termin zatrudnienia 22.01.2018

1.Niezbedne wymagania od kandydatow:

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane profile wyksztalcenia: ekonomia, finanse

i rachunkowos¢;

- posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy na stanowiskach zwigzanych z naliczaniem
wynagrodzen pracowniczych i innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy- rachubg
plac- preferowany w ksiggowosci rachunkowosci w jednostkach sektora finansow
publicznych;

- biegta obstuga komputera w Srodowisku Windows, programéw pakietu MS Office, w tym
umiejetnosc obshugi systemow ksiegowych:

- umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisoéw prawa

- samodzielno$¢ w dzialaniu, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy
1 umiejgtnosé pracy zespolowe;j.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

- znajomos¢ przepiséw prawa pracy w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowe] ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych oraz innych przepiséw
niezbednych do wiasciwego wykonywania powierzonego zakresu obowigzkow;

- do$wiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z rozliczaniem projektow finansowanych
ze srodkéw zewnetrznych,

3. Zakres obowiazkdéw na stanowisku:

3.1. W zakresie rozliczen placowych:

- naliczanie plac nauczycieli, sporzadzanie list plac, przelewdéw wynagrodzen, podatku i ZUS

- naliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkéw opiekunczego, macierzynskiego,

chorobowego, rodzicielskiego;

- prowadzenie kart wynagrodzen w sposéb umozliwiajacy udokumentowanie wynagrodzen
stanowiacych podstawe emerytury i renty;



- sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniu i zatrudnieniu;
- biezgce opracowanie informacji dotyczacych wysokosci wynagrodzen do rozliczen w celu
prawidlowej ewidencji zaangazowania wydatkow;
3.2. W zakresie ksiggowosci:
- biezace ksiggowanie dochodow i wydatkow z budzetu podstawowego obstugiwanych
jednostek
- dekretacja i kompletowanie dokumentacji projektow, biezaca analiza planu finansowego
projektu;
- sporzadzanie okresowych sprawozdan dla jednostki nadrzedne;j;
- $cista wspodlpraca z kierownikiem i koordynatorami projektu;
- realizacja zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci zleconych przez Dyrektora i
Glownego Ksiegowego;
Szczegdlowy zakres wykonywanych zadan okresli przydzial czynnosci.

4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z aktualng fotografia,

- CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

- oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w peilni praw

publicznych,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaleenie i dodatkowe kwalifikacje o§wiadczenie
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, 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 1997r. o ochronie

danych osobowych(Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢é w terminie do dnia 18 stycznia 2018 roku
do godz.12.00 osobiscie w siedzibie Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych
Gminy Wisznia Mala, Wisznia Mata ul. Wroclawska 2, 55-114 Wisznia Mala lub przestaé
poczta na adres podany powyze] z podaniem adresu zwrotnego z dopiskiem ,, Nabér na
stanowisko ds. ksiggowo- placowych”.

Sprawe prowadzi: Renata Konieczna 71/ 30 84 973

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do SAPO po uplywie terminu ich skladania,
niekompletne lub niewlasciwie oznaczone, nie beda rozpatrywane.

Dyrektor SAPO zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesei, przedluzenie
terminu sktadania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjna powolang przez Dyrektora
SAPO.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej SAPO
www.sapokryniczno.pl oraz na stronie internetowe] BIP Urzedu Gminy Wisznia Mata

www.wiszniamala.bip.pl
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