Zespdt Szkét Technicznych i Licealnych
im. Stanistawa Staszica
ul. Romualda Traugutta 11
43-502 Czechowice-Dziedzice

tel 32 215 29 28. 32 215 29 27 oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespolu Szkét Technicznych i Licealnych

Wolne stanowisko urzednicze:
Starszy referent w ksiegowoSci

L. Nazwa i adres jednostki:

Zespol Szkot Technicznych i Licealnych w Czechowicach-Dziedzicach
ul. Romualda Traugutta 11

43-502 Czechowice-Dziedzice

tel. 32 21529 28

II. Wymiar czasu pracy: etat

I1I. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

3) posiadanie co najmniej wyksztalcenia sredniego — ekonomicznego,

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

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ prowadzenia ksiggowosci komputerowej i obstugi komputera w srodowisku
Microsoft Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem Microsoft Excel,

2) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

3) doktadnosé¢ i rzetelnosé,

4) dobra organizacja pracy,

4) odpowiedzialno$¢ i komunikatywnos¢,

5) znajomo$¢ podstaw funkcjonowania jednostek budzetowych,

5) mile widziana znajomo$¢ programu Vulcan Finanse, Vulcan Kadry/Place oraz Platnik.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej oswiatowej jednostki budzetowej, zgodnie z
planem kont, klasyfikacja budzetowa i przepisami o rachunkowosci budzetowe;j,

2) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem finansowym dokumentéw ksiegowych,

3) przygotowywanie przelewow bankowych,



4) wystawianie faktur sprzedazy dla kontrahentow,

5) biezace analizowanie sald na kontach rozrachunkowych, terminowa spfata zobowigzan
i egzekucja naleznosci,

6) przygotowywanie czastkowych deklaracji VAT-7 oraz rejestréw zakupu i sprzedazy dla celow
rozliczenia podatku VAT,

7) sporzadzanie sprawozdan z dochodéw i wydatkéw budzetowych (Rb-27s, RB-28s) oraz
sprawozdan o stanie nalezno$ci i zobowigzan (Rb-N, Rb-Z),

8) naliczanie wynagrodzen dla kadry pedagogicznej i niepedagogiczne;j,

9) sporzadzanie i wyliczanie wynagrodzen z umow zlecenia,

10) wyliczanie i przekazywanie deklaracji do ZUS,

11) wyliczanie podatkéw i sporzadzanie deklaracji PIT dla pracownikéw i do Urzedu
Skarbowego,

12) przygotowywanie informacji do PFRON oraz sprawozdan do GUS,

13) pomoc w przygotowywaniu danych do opracowania planu dochodéw i wydatkow
budzetowych,

14) biezace analizowanie wykonania budzetu w odniesieniu do planu i harmonogramu.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV

2) przebieg dotychczasowego zatrudnienia — kserokopie swiadectw pracy,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe,

4) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni
z praw publicznych, o$wiadczenie, ze kandydat nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i skarbowego,

5) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w celach

przeprowadzenia naboru.

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie i przy urzadzeniach biurowych.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) termin: do 13.12.2024 r.

2) sposdb sktadania dokumentéw: osobiscie lub listownie, w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
,.JKonkurs na stanowisko starszego referenta w Zespole Szko6l Technicznych i Licealnych
w Czechowicach-Dziedzicach”

3) miejsce sktadania dokumentéw: Zespot Szkol Technicznych i Licealnych w Czechowicach-
Dziedzicach ul. Traugutta 11

4) zgloszenia, ktére wptyng po wskazanym terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie bgdg

rozpatrywane.



IV.

Informacje dodatkowe

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje:
I etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzglgdem ich kompletnosci

i spelnienia wymagan formalnych. Do etapu II dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w I
etapie.

IT etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
rekrutacyjng powotang przez Dyrektora ZSTiL.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w ZSTiL.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
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