ZESPOL SZKOL LESNYCH
im. Romana Gesinga w Zagnarnsku
26-050 Zagnansk, ul. Spacerowa 4
tel/fax 041 300 11 41, 041 300 10 75
woj. swiglokrzyskie  Zespol Szkol Lesnych im. Romana Gesinga w Zagnansku
NIP 959-08-30-692

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY - ZASTEPSTWO

Specjalista ds. rachunkowo - ksiggowych

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni 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.

samodzielnos¢, doktadnos¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ rachunkowosci budzetowe;j

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

praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,

umiej¢tnosé sporzadzania list ptac, sprawozdan statystycznych dotyczacych
wynagrodzen pracownikow,

znajomos¢ przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i techniki sporzadzania
raportéw kasowych,

znajomos¢ obstugi programow ksigegowych i ptacowych firmy VULCAN

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa,



— umiej¢tnosé pracy w zespole,

— wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow pedagogicznych oraz administracji
i obstugi,

sporzadzanie list ptac i przelewow wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych
w placowce wynikajacych z zawartych umow o prace,

rozlicznie finansowe umow cywilnoprawnych,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z obsluga ubezpieczeniows,
zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS oraz sporzgdzanie miesigcznych
raportow o wyplacanych wynagrodzeniach i zasitkach,

wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika w tym dla celéw
ustalenia emerytur, rent i kapitalu poczatkowego,

sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji w zakresie PPK, naliczanie i odprowadzanie skladek
pracownikow jednostki,

wprowadzanie dowodow ksiggowych do systemu komputerowego,

sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

przygotowywanie polecen przelewow,

sporzadzanie not korygujacych do blednie wystawionych dowodow ksiegowych na rzecz
szkoty,

wykonywanie odpowiedniej sprawozdawczosci (ZUS, GUS i inne),

wspolpraca w zakresie przygotowywania sprawozdan budzetowych, finansowych oraz
przy opracowywaniu projektéw i planéw finansowych jednostki,

prowadzenie kartotek Inwentarza szkoty oraz ewidencjowanie ruchéw sktadnikow
majatkowych,

realizowanie innych polecen Dyrektora Placowki i Glownego Ksiggowego zwigzanych

z wykonywanymi obowigzkami lub os6b upowaznionych.

Wymagane dokumenty:

— zyciorys (CV);

— list motywacyjny;



— dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o odbytych
studiach;

- kwestionariusz osobowy;

— inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

— o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwo
popetnione umyslnie;

— oswiadczeniu o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej.

Wymagane dokumenty éplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31.10.2023 do godz.
15.00 z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. rachunkowo -

ksiegowych”

— osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkoét Lesnych im. Romana Gesinga w Zagnansku
lub
— poczta na adres: Zespol Szkot Lesnych im. R. Gesinga w Zagnansku
ul. Spacerowa 4, 26-050 Zagnarisk
Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ zakonczenia rekrutacji w kazdym momencie naboru

bez podawania przyczyny.




