Węgorzyno, 16 marca 2010r. 
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
SPECJALISTA  DS. WYNAGRODZEŃ PRACOWNIKÓW SZKÓŁ I PRZEDSZKOLA

 W GMINIE WĘGORZYNIE
Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 18 grudnia 2008 r. Nr 223, poz. 1458) 

Dyrektor Szkoły Podstawowej  w Węgorzynie
73-155 Węgorzyno ul. Grunwaldzka 2  

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 

Specjalista ds. wynagrodzeń pracowników szkół i przedszkola tj.

1. Szkoły Podstawowej w Węgorzynie,

2. Szkoły Podstawowej w Runowie Pomorskim, 

3. Gimnazjum w Węgorzynie,

4. Przedszkola Publicznego w Węgorzynie
Miejsce zatrudnienia: Szkoła Podstawowa w Węgorzynie; 

zatrudnienie na podstawie: umowa o pracę na czas określony, z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony; wymiar etatu: 1 / 1.
1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym:
a) posiadać obywatelstwo polskie, 

b) posiadać stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku Specjalista ds. wynagrodzeń pracowników szkół i przedszkola,
c) cieszyć się nieposzlakowaną opinią,

d) posiadać pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystać z pełni praw publicznych,

e) nie być karanym  za przestępstwo popełnione umyślnie oraz nie może toczyć się przeciwko niemu postępowanie karne,

f) posiadać wykształcenie
-  wyższe: preferowane kierunki to ekonomia, finanse, rachunkowość  i posiadać udokumentowany min. 4 letni staż pracy w księgowości, preferowany w księgowości budżetowej  

     lub 

-  średnie:  preferowane kierunki to ekonomia, finanse, rachunkowość i posiadać udokumentowany min. 5 letni staż pracy w księgowości, preferowany w księgowości budżetowej,  
g) znajomość przepisów ustaw, w szczególności: Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oświaty, ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowości, Kodeks postępowania administracyjnego, ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych;
h) umiejętność pracy w programie PŁATNIK,
i) biegła znajomość obsługi komputera (Windows XP, pakiet Microsoft Office, Internet Explorer). 
2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem urzędniczym:
a) wysoka kultura osobista, dyskrecja,
b) odporność na sytuacje stresowe,

c) umiejętność pracy pod presją czasu, 

d) kreatywność i samodzielność w działaniu,

e) staż pracy w instytucjach samorządowych,

f) umiejętność nawiązywania kontaktów, 

g) dyspozycyjność.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) naliczanie i sporządzanie listy wynagrodzeń  pracowników placówek oświatowych,
b) prowadzenie rozliczeń, sporządzanie deklaracji i wszelkiej dokumentacji ZUS,

c) naliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych 

d) sporządzanie deklaracji i prowadzenie sprawozdawczości finansowej związanej z wynagrodzeniami do Urzędu Skarbowego,  GUS, Systemu Informacji Oświatowej

e)  sporządzanie zaświadczeń związanych z wynagrodzeniami pracowników i prowadzenie  bieżącej  dokumentacji płacowej.
4. Wymagania dokumenty:
a) oryginał kwestionariusza osobowego, *); 

b) list motywacyjny,

c) życiorys (CV),

d) kserokopie świadectw pracy i innych dokumentów potwierdzających staż pracy,

e) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,
f) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,
g) oświadczenie o stanie zdrowia, 
h) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,*),
i) oświadczenie kandydata o niekaralności,
j) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych.

k) ewentualne referencje. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie  Szkoły Podstawowej   73-155 Węgorzyno ul. Grunwaldzka 2 w godz. 7:30-15:30 z dopiskiem: „Nabór na stanowisko Specjalista ds. wynagrodzeń pracowników szkół i przedszkola” w terminie do  30 marca 2010r.roku do godz. 15:30. 
Osoby, które złożą aplikacje, zostaną poinformowane o terminie i miejscu konkursu. Aplikacje, które wpłyną do Szkoły po terminie, nie będą rozpatrywane. 
Uwaga:
*)  kwestionariusz i oświadczenie dostępne na stronie internetowej http://sp.wegorzyno.ibip.pl/public/ oraz w sekretariacie szkoły.
Dyrektor Szkoły Podstawowej w Węgorzynie
Lucyna Wolska
