ZESPOL SZKOL LESNYCH

itm. Romana Gesinga

nsk, ul. Spacerowa 4
,41 30010 75
ietokrzyskie

959-08-30-692 Zagnansk, dn.12.06.2018 r.

Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko pracy

Specjalista ds. finansowo — ksiegowych

w Zespole Szkol Lesnych im. Romana Gesinga w Zagnansku

Miejsce pracy: Zespot Szkoét Lesnych im. Romana Gesinga w Zagnansku
Wymiar etatu: pelny etat

[los¢ etatow: 1

Ogtoszono dnia: 12.06.2018

Termin sktadania dokumentéw: 12.06.2018 r. - 25.06.2018 r.

1. Wymagania konieczne:

— obywatelstwo polskie,

— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

— wyksztalcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne),

— minimum dwuletni staz pracy (w ramach stosunku pracy) na stanowisku o podobnym
charakterze,

— bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych,

— nieposzlakowana opinia,

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

— samodzielno$¢, doktadno$¢ i terminowos$¢é w wykonywaniu zadan.

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej

— znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy
Prawo Oswiatowe, ubezpieczen spolecznych, przepisow oswiatowych, przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o
podatku od towardw i ustug,

— praktyczna znajomo$¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,

— umiejetnos¢ sporzadzania list plac, sprawozdan statystycznych dotyczacych
wynagrodzen pracownikow,

— znajomosc¢ przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i techniki sporzadzania
raportow kasowych,

— znajomos¢ obstugi programdéw ksiggowych i ptacowych firmy VULCAN

— umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— wysoka kultura osobista,




3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

— prowadzenie dokumentacji osobowej i ptacowej pracownikoéw pedagogicznych
i administracyjno-obstugowych,

— naliczanie wynagrodzen wynikajacych z zawartych umow o prace

— rozlicznie finansowe uméw cywilnoprawnych

—  biezacy monitoring wierzytelnosci od uczniéw z tytutu wyzywienia i zamieszkania w
internacie,

— wprowadzanie dowodow ksiggowych do systemu komputerowego

— przygotowywanie polecen przelewow

— rozliczanie magazynu spozywczego

— prowadzenie gospodarki kasowej jednostki:’sporzqdzanie raportow kasowych

— wystawianie faktur zgodnie z zestawieniami przygotowanymi przez kierownikow
badz pracownikdéw merytorycznych wedtug zawartych umow, przygotowywanie
miesiecznych deklaracji VAT

— wykonywanie odpowiedniej sprawozdawczosci (ZUS, GUS, SIO i inne)

— realizowanie innych polecen Dyrektora Placowki 1 Gtownego Ksiggowego
zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami lub oséb upowaznionych.

4. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny;

- Cv

— kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie 1 wymagany staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

— o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

— os$wiadczenie kandydata, iz nie byl karany za przestgpstwa popelnione umyslnie
oraz , ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne ( osoby , ktérym
zostanie zaproponowana praca w Zespole Szkot Lesnych w Zagnansku beda
zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie ) ;

— podpisane whasnorecznym podpisem oswiadczenie o wyrazaniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji o nastepujgcej tresci :
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
stanowisko specjalisty ds. finansowo - ksieggowych, ogloszonej dnia 12 czerwca 2018
r. i prowadzonej przez Zespol Szkol Lesnych im. Romana Gesinga w Zagnansku.
Niewykorzystane dane zostanq zniszczone po uplywie 2 m-cy od dnia rozstrzygniecia
naboru przez sekretarza szkoly. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostalam/em
poinformowana/y o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz
ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez,
ze podanie tych danych bylo dobrowolne™ (podstawa prawna pkt 32, pkt 42, pkt 43,
pkt 171 preambuty, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b, art. 7 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Dz.U. UE. L. z 2016
r. Nr 119, str. 1);




— os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni
z praw publicznych ; o

— o$wiadczenie o gotowosci podjecia pracy od dn. 2.07.2018 r.

— os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze 1 etatu;

5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych.

a. termin: do dnia 25.06.2018 r. do godziny 15.00,
b. sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
- osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot Lespych im. R. Gesinga w Zagnansku
w zamknietej kopercie lub poczta na adres : Zespol Szkot Lesnych im. R. Gesinga
w Zagnansku, 26-050 Zagnansk ul. Spacerowa 4, w obu przypadkach z dopiskiem na
kopercie ..Konkurs na stanowisko specjalisty ds. finansowo - ksiegowych w Zespole Szkot
Lesnych im. R. Gesinga w Zagnansku” (w przypadku przesytek listowych liczy si¢
data wplywu),
- zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu (np. drogg elektroniczng), bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym;
- ztlozonych dokumentow szkola nie zwraca . Oferty niewykorzystane zostang zniszczone
po uplywie dwoch miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru przez sekretarza szkoty;
- po uplywie terminu skladania ofert informacja o wynikach naboru zostanie
zamieszczona na stronie internetowej szkoty www.zsl.-zagnansk.pl oraz na tablicy
ogloszen w Zespole Szkot Lesnych im. R. Gesinga w Zagnansku;
- po przeanalizowaniu zlozonych dokumentéw komisja zatwierdza list¢ osob, ktdre
spetniajg formalne wymogi; kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej; w przypadku jesli ilos¢ kandydatéw zakwalifikowanych do rozmowy
bedzie wigksza niz 5 osob, przeprowadzony zostanie test ze znajomosci wymaganych
przepisOw prawa,
- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 300 11 41.

Dyrektor
Zespotu Szkot Lesnych w Zagnansku
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