Dyrektor Zespolu Szkét Elektrycznych w Bialymstoku

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy specjalisty do spraw ksiegowosci

Centrum Ksztalcenia Zawodowego Nr 1 w wymiarze % etatu

1. Wymagania niezbedne na stanowisku:

)
)

r) —

obywatelstwo polskie

wyksztatcenie:

- wyzsze o kierunku lub specjalnosci w zakresie ekonomii lub studia podyplomowe
w zakresie ckonomii oraz co najmniej 4 lata stazu

- Srednic o kierunku lub specjalnosci w zakresie ekonomii oraz co najmniej 5 lat stazu
pracy

znajomosc obstugi komputera (Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna)

) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. ksiggowosci

7)

) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
) brak prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwa skarbowe
nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

4)
5)
6)
7)
8)

znajomosc aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;j,
znajomos¢  przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych
oswiatowych i samorzgdowych, podatkowych, ptacowych, znajomos¢ przepisow 718
oraz wynikajacych z Karty Nauczyciela

znajomos¢  obslugi programéw programu ksiggowego Finanse VULCAN: program
inwentarzowego- wyposazenie DDJ.

umicj¢tnosc rozliczania kosztow dziatalnosci produkeyjnej i ustugowej

umicjetnosc organizacji pracy wlasnej oraz w zespole

umicjetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy

obowigzkowos¢, samodzielnos¢, wysoka kultura osobista

latwos¢ komunikowania sig i przekazywania informacji

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m. in.:

1.

(O]

TS S

Organizacja i prowadzenie ksiegowosci w CKZ,
~— Kwalifikacja i dekretacja dowodow ksiggowych
— Sporzgdzanie planéw finansowych dotyczacych CKZ
—— Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw ksiggowych CKZ
Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT w CKZ oraz przekazywanie zestawien z tych
rejestrow
Sporzgdzanie uméw zleceri dotyczacych CKZ
Sporzadzanie przelewow dotyczacych CKZ
Rozliczanie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych CKZ
Prowadzenie inwentaryzacji srodkow materialnych CKZ
Kontrola gospodarki $rodkami materialnymi oraz dokumentacji dotyczacej zuzycia narzedzi,
brakow, niedoboréw lub nadwyzek materialowych i narzedziowych w CKZ



9. Prowadzenie kontroli w CKZ drukow Scistego zarachowania, magazynu materialowego oraz
narzedzi

10. Wystawianie faktur VAT sprzedazy

I'l. Dokumentacja dotyczgca wynajmu pomieszczen oraz dzierzawy gruntu

I2. Prowadzenie, przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjng.

13. Przekazywanie uporzadkowanej dokumentacji do archiwum szkoly wg zasad okreslonych w
instrukcji kancelaryjne;j.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem) swiadectwa pracy lub zaswiadczenia

4) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem)

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje;

6) oswiadczenie o pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

7) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umySlne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe

8) kandydat ktéry zamierz skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawv o
pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé

5. Informacje o warunkach zatrudnienia:
1) wymiar zatrudnienia — % etatu
2) umowa na czas okreslony
3) praca administracyjno-biurowa przy komputerze

W miesigcu  poprzedzajgcym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnicnia
0s0b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne: CV , list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu prowadzenia procesow rekrutacji na wolne (takie w przysztosci) stanowiska
pracy zgodnie z ustawq o ochrenie danych osobowych

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informaciji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdewych (fj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.).

Przyimuje do wiadomosci, ze administratorem danych jest Zespot Szkét Elektrycznych im. prof
Janusza Groszkowskiego w Biatymstoku. Oswiadczam, ze wszelkie dane podaje dobrowolnie oraz
ze zostatam(em) poinformowana(y) o prawie do wglgdu do moich danych oraz ich poprawiania.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy wlasnorecznie podpisaé i zlozyé lub przestac
w terminie do dnia 29 kwietnia 2022 r. do godz 15.00 na adres Zespolu Szkot Elektrycznych
w Bialymstoku Al. 1000-Lecia Panistwa Polskiego 14; 15-111 Biatystok w zaklejonych kopertach
z.dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko wurzgdnicze w Zespole Szkol Elektryczinych
w Bialymstoku”.

8. Aplikacje, kiore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



9. Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkét Elektrycznych w Biatymstoku w dniu 04 maja 2022 r.
0 godz. 10.00

10. Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

1. Dokumenty oséb, ktore zloza swoja aplikacje beda przechowywane, zgodnie z instrukcjs
kancelaryjna, po czym zostaja przekazane do zaktadowej sktadnicy akt.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Infprmacii
Publicznej  oraz  na  tablicy informacyjnej w Zespole  Szkol  Elektrycznych
im. prof. I. Groszkowskiego w Bialymstoku.

(pieczed i ppdpis dyrektora szkoty)



