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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor ZSO nr 1 w Prudniku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Ksiegowy ds. ptac w ZSO nr 1
w Prudniku
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

5) wyksztatcenie: wyzsze lub §rednie

6) staz pracy: przy wyksztatceniu srednim- 3 lata, przy wyksztalceniu wyzszym- minimum 1 rok

7) znajomo$¢ przepisow prawnych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)
k)

1)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

ustawa z dnia 14 grudnia 2016r.- Prawo oswiatowe,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

Regulamin Organizacyjny ZSO nr 1 w Prudniku,

Regulamin Pracy ZSO nr 1 w Prudniku.

Bardzo dobra znajomos$¢ procedur administracyjnych ordynacji podatkowej, przepisoéw dotyczacych
ksieggowosci, finanséw publicznych i rachunkowos$ci

znajomo$¢ ksiggowych programéw komputerowych: Progmann, Vulcan , Platnik i programéw bankowych

Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy w administracji publicznej,

2) znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych,

3) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, staranno$é, doktadnosé, wysoka kultura osobista, umiejetnosé

pracy w zespole, dyspozycyjnos¢

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Terminowe i prawidtowe sporzadzanie list plac.

2) Obliczanie i sporzadzanie list zasitkow oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.

3) Sporzadzanie list wyptat §wiadczen z ZFSS.

4) Prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen.

5) Naliczanie i rozliczanie oraz terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.

6) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z wykonywania funduszu plac.



7) Obliczanie sktadek ZUS, prawidlowe potracanie innych sktadek z list ptac na podstawie posiadanych dokumentow.
8) Prowadzenie miesi¢cznych raportow dla osoby ubezpieczone;.

9) Sporzadzanie przelewow $cisle zwigzanych z zakresem obowigzkow.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) 1/2 etatu,
2) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7%°-11%,
3) miejsce pracy — budynek ZSO nr 1 w Prudniku, parter sala nr 14, ul Gimnazjalna 2, 48-200 Prudnik
4) stanowisko pracy wyposazone w sprzet kKomputerowy,
5) praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (z wnioskiem o zatrudnienie),
2) zyciorys - CV wraz z informacjg o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie $wiadectw pracy (biezgce zatrudnienie potwierdzone za§wiadczeniem),
4) kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach jednoznacznie potwierdzajace
spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,
7) oryginal kwestionariusza osobowego,
8) oswiadczenie o petni zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
9) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestgpstwo skarbowe,
10) informacja o przetwarzaniu danych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie ZSO nr 1 w Prudniku, ul. Gimnazjalna 2,
sekretariat pok. 2 parter. lub pocztg (liczy si¢ data wptywu) na adres: 48-200 Prudnik, ul. Gimnazjalna 2, z dopiskiem:
,»Nabér na stanowisko: Ksiegowy w ZSO nr 1 w Prudniku”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 listopada 2020 r. do godz. 14:00.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.lolprudnik.wodip.opole.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZSO nr 1 (parter.)

7. Informacja uzupekhiajaca:
1) dokumenty, ktore wptyng do ZSO nr 1 w Prudniku, po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane,

2) kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku naboru,
3) kandydaci, ktorych dokumenty speniaja wymagania formalne, zostang poinformowani telefonicznie o dalszym

toku naboru.

Prudnik, dnia 03.11.2020.


http://www.lo1prudnik.wodip.opole.pl/

