Zatacznik nr 1 do Regulaminu w sprawie zasad
przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Zespole Szkét
Zawodowych nr 2 w Knurowie

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATA Nr Z572.1100.01.2023

Zespot Szkét Zawodowych nr 2 w Knurowie
poszukuje
kandydata na stanowisko
KSIEGOWY

Informacja o warunkach i miejscu pracy na danym stanowisku:

wymiar etatu: 1;

praca w budynku Zespotu Szkét Zawodowych nr 2 w Knurowie przy ul. Szpitalnej 29 na parterze;
praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

obstuga urzadzen biurowych;

obstuga klienta (kontakt bezposredni i telefoniczny);

praca wymagajgca kontaktu z roznymi instytucjami;

praca w stresie i koniecznos¢ podejmowania decyzji pod presjg czasu;

koniecznos¢ korzystania ze skfadnicy akt zlokalizowanej w piwnicy budynku (brak windy);
pierwsza umowa zostanie zawarta na okres trzech miesiecy.

Wymagania konieczne:

1.

2.
3.
4.
5.

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym i minimum 2 laty pracy w ksiegowosci lub w sferze
budzetowej / wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne i doswiadczenie zawodowe minimum
5 lat pracy w ksiegowosci lub w sferze budzetowe;.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Obywatelstwo polskie.

Komunikatywnos¢, samodzielnosé, rzetelnos$é, dyspozycyjnosé, poczucie odpowiedzialnosci.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe

OO NOOTULLE, WN -

. Dobra znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych.

. Dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci.

. Dobra znajomos¢ przepiséw ordynacji podatkowej.

. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych.

. Znajomos¢ programoéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych.

. Znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.

. Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j.

. Znajomos¢ obstugi programéw firmy Vulcan: program SJO BESTIA, program PLATNIK, PUE.

. Znajomos$¢ ustaw: Karta Nauczyciela, o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy, o systemie

ubezpieczen spotecznych.

10. Predyspozycje do wspdtdziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i
kwalifikacji.

11. Za realizacje zadan, terminowos¢, dyskrecja, zyczliwos¢ i wysoka kultura osobista.

12. Biegta obstuga komputera w zakresie programoéw Microsoft Office.



Zakres obowigzkow:

1. Terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych szkoty.

2.Przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

3. Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan budzetowych - miesiecznych,kwartalnych,
rocznych, sporzadzenie zestawien, analiz finansowych.

4. Przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochoddéw, wydatkow.

5. Przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych.

6. Wprowadzanie danych w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw w Systemie
Informacji Oswiatowej zgodnie z obowigzujgcymi terminami.

7.Sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentdw, przekazywanie dochodéw do jednostki
nadrzedne;.

8.0bstuga bankowosci elektroniczne;.

9.Prowadzenie ewidencji $rodkéow trwatych na kontach i w ksiegach, uczestniczenie w komisji
inwentaryzacyjnej powotywanej przez dyrektora szkoty.

10.Zastepowanie gtéwnej ksiegowej w czasie nieobecnosci.

11.Sporzadzanie ewidencji podatku VAT.

12.Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS.

13. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Wymagane dokumenty:

e 7yciorys kandydata (CV) wraz z dopiskiem ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

e list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru;

e kwestionariusz personalny kandydata;

e oswiadczenie dotyczace popetnionego/nie popetnionego przestepstwa, zgodnie z art. 6 ust. 3, pkt 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych;

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

e o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych kandydata;

UWAGI DODATKOWE:

1.Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy, wytoniony w wyniku niniejszego naboru,
zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

2.Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej kandydaturze o prace CV (w zakresie
wykraczajgcym ponad te informacje, ktorych moze zgdac zatrudniajgcy na podstawie art. 221 Kodeksu
pracy) przez Zespot Szkét Zawodowych nr 2 w Knurowie, dla celu realizacji obecnego procesu
rekrutacyjnego oraz przysztych procesow rekrutacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
ochronie danych osobowych w szczegdlnosci z RODO*. Jednoczesnie oswiadczam, zZe znam
przystugujace mi prawo wycofania niniejszej zgody (w odniesieniu do danych, ktére wykraczajg ponad
te informacje, ktérych moze zadac zatrudniajacy zgodnie z art. 221 Kodeksu pracy) w dowolnym
momencie. Potwierdzam jednoczesnie, ze administrator danych poinformowat o tym, iz podanie



przeze mnie moich danych osobowych oraz wyrazenie zgody na ich przetwarzanie w okreslonym
powyzej celu sg dobrowolne.”

3.Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest
spetnianie przez niego wymogéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

4.Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

WSZELKIE WYZEJ) WYMIENIONE DOKUMENTY WINNY BYC POTWIERDZONE WEASNORECZNYM
PODPISEM.

e kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz inne dodatkowe dokumenty

o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe;
Kwestionariusz kandydata oraz oswiadczenia dostepne sg na stronie BIP Zespotu Szkét Zawodowych nr 2
w Knurowie w zaktadce Oferty pracy.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej
ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone wraz z ttumaczeniem przez
ttumacza.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢:
- poczty na adres:
Zespot Szkét Zawodowych nr 2
ul. Szpitalna 29
44-194 Knuréw
z numeru naboru.

- osobiscie w siedzibie Zespotu Szkét Zawodowych nr 2 w Kurowie przy ul. Szpitalnej 29 — pokdj nr 4, parter.
W zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Nabdr na wolne stanowisko - KSIEGOWY w Zespole Szkét

Zawodowych nr w w Knurowie, nr naboru Z5Z22.1100.01.2023"

1. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia: 31 maja 2023 roku do godz. 15:30
Dokumenty, ktére wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Szczegbtowych informacji udziela sekretarz szkoty, gtéwna ksiegowa oraz dyrektor szkoty tel. 32 336 26 17.



