Nabér na stanowisko urzednicze ksiegowego

Dyrektor Zespolu Szkél Technicznych w Skarzysku-Kamiennej

oglasza nabor na stanowisko urzednicze ksiggowego

Okreslenie stanowiska urzedniczego i etatu:

o Ksiggowy w Zespole Szkét Technicznych w Skarzysku-Kamiennej
e Wymiar czasu pracy — petny etat 40/40 godzin tygodniowo
e Rodzaj umowy — umowa o pracg na czas okreslony do 30.10.2024 r.

e Zatrudnienie od 01 maja 2024 roku.

Wymagania:

e Obywatelstwo polskie

o Wyksztalcenie wyzsze i co najmniej trzy lata stazu pracy

e Pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

o Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

o Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

¢ Nieposzlakowana opinia.

e Znajomo$é ustaw: ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o kasach zapomogowo-pozyczkowych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych.

¢ Biegta znajomos¢ pracy komputera.

e Doswiadczenie w ksiegowosci w palcowcee oswiatowej

Wymagania dodatkowe:

o Obstuga programow: Platnik, Place Vulcan, BESTIA
o Samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnosc.

o Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem i dziatanie pod presjg czasu.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikoéw i innych zatrudnionych przez Zespot Szkot
Technicznych w Skarzysku-Kamienne;j.

Naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen pienigznych naleznych pracownikom

Prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzef, umow cywilnoprawnych, sktadek od nich naliczanych,
zaliczek na podatek dochodowy oraz rozliczania z ZUS i Urzedem Skarbowym.

Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT.

Sporzadzanie list plac dotyczacych wynagrodzen, umow cywilnoprawnych.

Sporzadzanie list plac dla emerytéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

w programie VULCAN.

Sporzadzanie list zasitkow chorobowych i rodzinnych.

Przekazywanie dokonanych potracenn z wynagrodzenia pracownika zgodnie ze zlozonymi
deklaracjami, o$wiadczeniami oraz otrzymanymi zawiadomieniami.

Przygotowanie i przekazywanie dokumentow ubezpieczeniowych pracownikow i innych osob
do ZUS w programie Ptatnik.

Obstuga programu PFRON.

Obstuga programu BESTIA w zakresie sprawozdawczosci.

Biezace ksiggowanie operacji gospodarczych.

Dekretacja faktur zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

Wprowadzanie przekazow do systemu bankowego.

Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie finansowo-ksiegowym.

Obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych.

Wystawianie za§wiadczen o zarobkach.

Rozliczanie z PFRON

Prowadzenie ewidencji wyposazenia

Wykonanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Glownego Ksiggowego.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

o Praca wykonywana bedzie w Zespole Szkoét Technicznych w Skarzysku-Kamiennej,
ul. Tysiaclecia 22, 26-110 Skarzysko-Kamienna,

e Praca o charakterze biurowym, wymagajaca  kontaktu z  interesantami
(osobiscie i telefonicznie) oraz z réznego rodzaju instytucjami.

e Praca przy komputerze, wymagajgca wymuszonej pozycji ciafa.

o Narzedzia do pracy: komputer, telefon, drukarka.

e Praca od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00 — 15.00

Wymagane dokumenty:

o List motywacyjny i CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

e Kserokopie $wiadectw pracy.

o Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

e Oswiadczenie o niekaralnosci.

o Inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejgtnosci.

e Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc .

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

 Wyrazam zgode na przetwarzanie przez adminisiratora, ktorym jest Zespot Szkol Technicznych
w Skarzysku-Kamiennej moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2019 r poz.1282). Powyzsza zgoda zostata wyrazona zgodnie z
art. 4 pkt 11 RODO.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Technicznych
ul. Tysiaclecia 22, 26-110 Skarzysko-Kamiennej do dnia 26 kwietnia 2024 r. do godz. 12.00,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —Ksiegowy w Zespole

Szkot Technicznych w Skarzysku-Kamiennej™.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szk6t Technicznych 26 kwietnia 2024 roku o godzinie 14.00.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 536330067.




