DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL BUDOWLANYCH | KSZTALCENIA USTAWICZNEGO W SLUPSKU
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko pracy
ds. ksiegowosci
w wymiarze etatu: petnym

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.
|. Wymagania niezbedne:

1.

kR ownd

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym
obywatelom na podstawie umow migedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

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

wyksztatcenie wyzsze - minimum 1 rok stazu pracy;

wyksztatcenie Srednie — minimum 3 lata stazu pracy;

kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem
sqdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz powinien cieszyc¢ si¢ nieposzlakowang opinig;

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywa¢ dodatkowych
zajeC pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych;

dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie

cywilne;.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

3.

mile widziane wyksztatcenie wyzsze o profilu: rachunkowo$¢, ekonomia, finanse,

znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu finansow publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
zamowieniach publicznych,

odporno$¢ na stres i dziatanie pod presjq czasu;

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Wazniejsze zadania:
Do wazniejszych zadan naleze¢ bedzie:

1.

o~

© N

1.
12.

znajomosc¢ i stosowanie przepisdéw zawartych miedzy innymi w ustawach o rachunkowosci, finansach
publicznych, ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych,

prowadzenie dziennika korespondencji w ksiegowosci

sporzadzanie przelewow na podstawie rachunkoéw, faktur, not, uméw, wystawianie rachunkéw za
ustugi edukacyjne i inne

ewidencja zaangazowania w kartotekach recznych

prowadzenia kasy ZSBiKU ( w tym m.in. przyjmowanie i wyptacanie gotdéwki, prowadzenie raportow
kasowych)

rozliczanie stypendiow i zasitkow szkolnych

rozliczanie spiséw z natury w tym z majatku ZSBiKU

biezaca kontrola wydatkow poza ewidencjg ksiegowq

prowadzenie rozliczen VAT ( w tym m. in. kwalifikacja podatku naliczonego i naleznego, sporzadzanie
rejestrow VAT)

. sporzgdzanie not zewnetrznych na podstawie zrodtowego dowodu, okreslajgc szczegdtowo w tresci

przyczyny uznania lub obcigzenia kontrahenta ze wskazaniem nazwy i numeru rachunku
prowadzenie rachunkowos$ci Samorzadu Stuchaczy
przygotowanie drukoéw RP 7 ( kapitat poczatkowy ZUS )
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13. prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwolnien lekarskich, prowadzenie kart zasitkowych
pracownikéw ZSBiKU, sporzadzanie zestawien z listy ptac ( pozyczki, itp. ), sporzadzanie list ptac

14. przygotowanie rozliczen z ZUS i US — DRA, PIT-6w i przelewdw zgodnych z potraceniami list ptac,
przygotowywanie danych do sprawozdan

15. przygotowywanie niezbednych danych do projektow budzetu i analiz (w tym wydatki ptacowe, ZFSS)

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. intensywna praca wzrokowa z monitorem ekranowym;

2. dtugotrwate unieruchomienie przy pracy siedzacej;

3. wymuszona pozycja ciata;

4. praca na | pietrze w budynku, w ktérym nie ma windy oraz tazienki przystosowanej do potrzeb oséb z
niepetnosprawno$cia.

V. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

2. list motywacyjny;

3. dokumenty po$wiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie dyplomoéw lub zaswiadczen o stanie odbytych
studiow);

4. kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych 1 -roczny staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy, w przypadku pracy za
granicg — przettumaczenie dokumentow na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego;

5. kwestionariusz osobowy;

6. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie; o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych; korzystaniu z
petni praw publicznych; o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe; o nieposzlakowanej opinii
oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
tej rekrutacji;

7. inne dokumenty po$wiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach, referencie, itp.);

8. dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego dla 0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego (okreslony w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej).

VI. Dyrektor moze w kazdym czasie i na kazdym etapie zakonczy¢ procedure naboru.

VII. Jednostka powiadamia kandydatéw o zakonczeniu procedury naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie jednostki:

Zespdt Szkot Budowlanych i Ksztatcenia Ustawicznego, ul. Krélowej Jadwigi 3, 76-200 Stupsk albo przestaé
pocztg na adres Zespotu Szkét Budowlanych i Ksztatcenia Ustawicznego w Stupsku z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci” w terminie do dnia 15 lipca 2018 r.

Aplikacje, ktdre wptyng do Jednostki po uptywie zakreslonego wyzej terminu nie beda rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisang klauzula;
,Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
aktualnej rekrutacji”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkdt Budowlanych i Ksztatcenia
Ustawicznego w Stupsku zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty ztozone w konkursie nie bedg odsytane i zostang komisyjnie zniszczone po zamknigciu konkursu.
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