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Nabor na wolne stanowisko Specjalista ds.
KSIEGOWOSCI

Legnica, dnia 18 sierpnia 2017 r.

Dyrektor Zespolu Szkél Elektryczno - Mechanicznych w Legnicy
oglasza nabor na wolne stanowisko

SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

Miejsce wykonywania pracy: Zespol Szkol Elektryczno-Mechanicznych w Legnicy,

Ul Fryderyka Skarbka 4 , 59-220 Legnica

Wymiar etatu: pelny etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
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Niezbedne kwalifikacje kandydata:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

. posiada znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o

rachunkowosci, przepisoéw dotyczacych podatkdw,

posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

posiada minimum 3 letnig praktyke zawodowa w ksiegowosci

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Kwalifikacje dodatkowe:

mile widziana praca na podobnym stanowisku,

samodzielnos¢,  obowigzkowos¢,  dokladnos¢, punktualno$¢,  kreatywnosé,
komunikatywno$¢, umiej¢tnos¢ organizacji pracy na stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista,

znajomos¢ programow komputerowych Word i Excel, Pakiet Optivum Vulcan,
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obstluga urzadzen biurowych,

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem ksiegowosci w placéwce
oswiatowej: , Ustawy o rachunkowosci , Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych —

znajomos$¢ programOéw : Progmann Kasa , Progmann Rozrachunki , Progmann
Przelewy , program Progmann wyposazenie, program SIO, program sprawozdawczy
GUS;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca na pelny etat, w wymiarze 8 godzin,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy oswietleniu czesciowo
sztucznym

praca administracyjno-biurowa z narazeniem na sytuacje stresujace;

wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz.
1786 z pdézn.zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow w ZSEM
w Legnicy,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wspomaganie przy prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami polegajacg na:

Sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych;

Dekretowanie i ksiggowanie dochodow i wydatkow jednostki wedtug obowigzujace;j
klasyfikacji budzetowej i planu kont oraz sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

— terminowe przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
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1. Wystawianie faktur VAT.
2
3.

Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT.

Sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT-7 i terminowe przekazanie do wlasciwego
Urzedu Skarbowego lub innej instytucji.

Pomoc w rozliczaniu delegacji stuzbowych.

Prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania.

Prowadzenie kasy szkotly tj. przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat ,sporzadzanie
raportow kasowych ,wspolpraca z bankiem , sporzadzanie przelewow.

Sporzadzania wezwan do zaptaty w razie powstania zaleglosci na koncie.

Naliczanie odsetek od zalegtosci.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wyposazenia ZSEM.



10. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych nie wyszczegélnionych w niniejszym
zakresie, a wynikajacych z przepisow dotyczacych danego stanowiska pracy
zleconych przez Dyrektora Szkoty oraz Gtownego Ksiegowego.

11. Biezace zapoznawanie si¢ ze zmiang przepisow dotyczacych wykonywania
powierzonych obowigzkéw stuzbowych.

12. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

13. Wspoélpraca z innymi pracownikami Zespolu Szkot Elektryczno-Mechanicznych
w Legnicy w trakcie wykonywania swoich zadan.

14. Obstuga interesantéw z zewnatrz i z wewnatrz szkoly z udzielaniem informacji
wynikajacych z zakresu czynnosci.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ,

Curriculum Vitae,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub

umiejetnoscei,

kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie

zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych stopien niepelnosprawnosci (jesli dotyczy),

8. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

9. oswiadczenie kandydata o braku skazania za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku pracy (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na
badania lekarskie wstgpne do wskazanego lekarza medycyny pracy)

11. kserokopia referencji (jesli kandydat posiada),

12. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.

z 2016 r., poz. 922) oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 902).
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W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
Pracodawcy oryginaléw dokumentéw.

Oswiadczenia wymienione w punktach jak wyzej musza by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem.



VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta, w terminie do  dnia
28 sierpnia 2017 r. (do godz. 14:00), na adres: Zespolu Szkél Elektryczno-
Mechanicznych w Legnicy, ul. F. Skarbka 4, 59-220 Legnica, w kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. ksiegowos$ci. Decyduje data faktycznego
wptywu oferty do Zespotu Szkoét Elektryczno-Mechanicznych w Legnicy, a nie data nadania!

Zgloszenia, ktére wptyng do Zespotu Szkoét Elektryczno-Mechanicznych w Legnicy po wyzej
wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Nabér bedzie prowadzony przez Komisje powolang przez Dyrektora ZSEM w Legnicy.

Otwarcie kopert nastapi w dniu 29.08.2017 r. o godz. 10:00.

Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy zlozonych dokumentéw zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 76 8565139.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkét Elektryczno - Mechanicznych w Legnicy , na tablicy ogloszen
w Zespole Szkoét Elektryczno-Mechanicznych w Legnicy

mgr Bronistawa Jolant Lewandowska

Dyrektor Zespotu Szkoét Elektryczno - Mechanicznych w Legnicy.
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