DYREKTOR ZESPOLU SZKOL MECHANICZNYCH W KIELCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. NAZWA JEDNOSTKI

Zespot Szkot Mechanicznych w Kielcach
25-608 Kielce, ul. Jagiellonska 32

tel. 41 367 61 73

2.0KRESLENIE STANOWISKA

a. Nazwa stanowiska pracy: Starszy specjalista ds. ksiegowych
b. Wymiar czasu pracy: 1 etat

c. Zatrudnienie: umowa o prace

d. Planowane zatrudnienie: 01.01.2024 r.

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE WOBEC KANDYDATA:

a.

posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii  Europejskiej lub panstwa
czlonkowskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba, ze przepisy odr¢bne uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

ma pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta w peini z praw publicznych.

nie byla skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe.

- wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie (mile widziane: kierunki studiow lub profile szkoty
$redniej: ekonomiczne, z zakresu rachunkowosci, finansow Iub pokrewne)

- staz pracy: co najmniej trzyletnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego lub co najmniej piecioletnie w przypadku
posiadania wyksztatcenia $redniego.

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie z zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow Starszego specjalisty ds. ksiggowych.

4. WYMAGANIA DODATKOWE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

s

b.

znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej, znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej 1 sprawozdawczosci
budzetowej w zakresie ksiegowosci budzetowe;j

biegla znajomos$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego (Word, Excel), programu
Vulcan, umiejetnos$¢ sporzadzania sprawozdan finansowych, umiejgtnos¢ sporzadzania danych
do sprawozdan statystycznych GUS, obstuga poczty elektronicznej, umiejetnos¢ korzystania
z zasobdw internetowych,

umiejetnos¢ pracy w  zespole, odpornos¢ na stres, dobra organizacja pracy,
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, terminowos¢, sumiennos¢,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
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ZAKRES OBOWIAZKOW STARSZEGO SPECJALISTY DS. KSIEGOWYCH
I. Obowigzki :

Wystawianie faktur zgodnie z ustawg o podatku VAT oraz monitorowanie terminowosci
zaplaty a takze naliczanie odsetek za opdznienie od nieterminowych ptatnosei tych naleznosci.
Wystawianie pozostatych dokumentow dotyczgcych rozliczen naleznosci.

Prowadzenie na potrzeby VAT czastkowych ewidencji zakupow i sprzedazy (tzw. rejestrow
VAT).

Sporzadzanie na podstawie prowadzonych ewidencji informacji w zakresie podatku od
towarow i ustug i przekazywanie ich do Urzedu Miasta Kielce oraz dokonywanie wptaty
podatku VAT na wskazany rachunek bankowy Urzedu Miasta Kielce.

Prowadzenie windykacji naleznosci za wyjatkiem egzekucji komorniczo-skarbowe;j.
Prowadzenie kart srodkow trwatych ich umorzenia oraz naliczanie amortyzacji.
Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i ich korekt.

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostki.

Ksiggowanie dokumentéw w systemie finansowo-ksiegowym.

10. Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych podlegajacych zaptacie.
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1. Opisywanie wydatkow na fakturach pod wzgledem klasyfikacji budzetowe;j.

12. Prowadzenie obstugi rachunkow bankowych oraz wspotpraca z bankiem prowadzacym

obstuge bankowa jednostki:
a) sporzadzanie przelewow bankowych i ich wysylanie,
b) analizowanie dokonanych operacji bezgotowkowych,
c) pobieranie i drukowanie wyciggdéw bankowych z sytemu bankowego,
d) sporzadzanie wnioskéw o nadanie lub zmiany uprawnien dla pracownikow.
e) sporzadzanie wnioskdw o otwarcie lub zamkniecie rachunku bankowego jednostki.

13. Przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej oraz

zapoznawanie si¢ z przepisami prawa i zarzadzeniami dyrektora wlasciwymi do realizacji
zadan na zajmowanym stanowisku.

14. Wspotpraca z innymi pracownikami jednostki w celu realizacji zadan.
15. Uczestniczenie w szkoleniach tematycznych.
16. Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa

dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

17. Zastgpowanie Glownego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci (m.in. sporzadzanie

sprawozdan, analiz).

18. Wykonywanie innych polecen stuzbowych Glownego Ksiggowego w zakresie ksiegowosci

jednostki.

19. Dbanie o powierzone mienie, zabezpieczenie po zakonczeniu pracy powierzonego

pomieszczenia i jego wyposazenia.

20. Przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.
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1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt w jednostce.

I1. Szczegélne prawa i obowiazki
1. Obowiazki pracownika na danym stanowisku okresla przydzial czynnosci,
2. Pracownik jest objety ochrong Regulaminu pracy ZSM w Kielcach.
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. WARUNKI PRACY I PLACY

a. Miejsce pracy: Zespol Szkot Mechanicznych w Kielcach, ul. Jagiellonska 32,

1y



Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo

Stanowisko: urzednicze

Stanowisko wyposazone w monitor,

Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym

w pozycji siedzace;j.

g) Zatrudnienie na pelny etat na podstawie umowy, wynagrodzenie — zgodne

z Rozporzadzeniem RM w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U
22023 r., poz. 1102 z p6zn. zm.) i regulaminem wynagradzania pracownikéw Zespotu Szko6t
Mechanicznych w Kielcach.
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7. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét Mechanicznych w Kielcach,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 6%

8. WYMAGANE DOKUMENTY

- list motywacyjny,

- curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

- kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

- kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

- o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych

- o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania ze przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslinie,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych .. Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2018

poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(RODO) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych ( Dz. U. z 2022 r,

poz. 530).

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wlasnorecznie podpisane
TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 19.12.2023 r. w sekretariacie Zespotu Szkot
Mechanicznych w Kielcach, ul. Jagielloniska 32 do godz. 10:00 lub przesta¢ pocztg (decyduje data
stempla pocztowego) na adres: Zespdt Szkot Mechanicznych w Kielcach, 25-608 Kielce,

ul. Jagiellonska 32, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkot Mechanicznych w Kielcach”.

Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkot Mechanicznych w Kielcach w dniu 19.12.2023 o godz. 11:00.

Z kandydatami spéiniajapymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu przeprowadzania rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu) nie bedg rozpatrywane.



Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
413676173

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsmkielce.bip.gov.pl), na stronie internetowej szkoty (www.zsm.kielce.eu) oraz na
tablicy informacyjnej w Zespole Szk6t Mechanicznych w Kielcach ul. Jagiellonska 32.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespot Szkot
Mechanicznych w Kielcach ul. Jagiellonska 32, 25-608 Kielce, jako pracodawca

Moggq sie Paristwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: iod. @zsm.kielce.eu

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedq przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane,
w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. @ RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy:

art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Odbiorcq Panstwa danych osobowych jest Zespo6t Szkét Mechanicznych w Kielcach ul. Jagiellofiska 32,
25-608 Kielce.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedq przechowywane do zakoriczenia
procesu rekrutacji; dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotqczone do jego akt osobowych. Dokumenty niewykorzystane bedzie mozina odebrac osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 30 dni, a w razie nie odebrania zostang zniszczone bez mozliwosci ich odtworzenia.

Majq Paristwo prawo do:

- dostepu do swoich danych;

- do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- do usuniecia danych osobowych;

- do whniesienia skargi do Prezes UODO ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Zespotu SzKot Mec

w Hel cach




