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1. NAZWA JEDNOSTKI

Zespol Szkol Mechanicsnych w Kielcach

25-608 Kielce, ul. Jagiellonska 32

tel, 41 367 61 73

2. OKRESLENIE STANOWISKA

a) Nazwa stanowiska pracy: Starszy specjalista ds. ksicgowych
b} Wymiar czasu pracy: 1 etat

¢) Zatrudnienie; umowa o prace

d) Planowane zatrudnienie: 01.04.2024 r.

3. WYMAGANIANIEZBEDNE WOBEC KANDYDATA:

a. posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii FEuropejskiej lub  panstwa
czlonkowskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba. Ze przepisy odrgbne uzaleZniaja zatrudnienie w jednostee
scktora finanséw publicznyveh od posiadania obywatelstwa polskicgo,

b. ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych.

c. nie byl/a skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane
7 oskarzenia publicznego oraz umysine przesigpstwa skarbowe.

d. wvksstalcenie wyZsze kierunkowe lub $rednie zawodowe o kierunku ekonomicznym
z dwuletnim stazem pracy na podobnvch stanowiskach

e. posiada znajomos¢ jezvka polskicgo w mowic 1 pismie z zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw Starszego specjalisty ds. uczniowskich

WYMAGANIA DODATKOWE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

e) snajomos$é ustawy o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych.
o rachunkowosci, o odpowiedzialnosei za naruszemie dyscypliny finanséw publicznych

f) znajomosc przepisow prawa w zakresie rachunkowosci budzetowe] 1 sprawozdawczosc
budzctowej 1 finansowej, znajomosé zapadnien klasyfikacji budzetowe) 1 sprawozdawczosci
budzetowej w zakresie ksiegowoscel budzetowej

g) bicgla znajomosé obshigi komputera 1 oprogramowania biurowego (Word. Excel). programu
Vulcan. umiegjetnosé sporzadzania sprawozdan finansowych. umiejetnoéé sporzadzania danych
do sprawozdan statyvstveznych GUS, obsluga poczty elektronicznej, umigjemosé korzystama
z zasobow internetowvch,

h) umigjetnos¢ pracy w  zespole, odporno$é na stres. dobra orpanizacja  pracy.
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, terminowosc, sumiennosc.
umiegjetnosé analitveznepo myslenia,

5. ZAKRES OBOWIAZKOW STARSZEGO SPECJALISTY DS, KSIEGOWYCH
I. Obowigzki :

1. Wystawianie faktur zgodnie z ustawg o podatku VAT oraz monitorowanie terminowosci
zaptaly a takze naliczanie odsetek za opdznienie od nieterminowych platnosei tych naleznosci.
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2. Wystawianie pozostalych dokumentdw dotyerzacych rozliczen naleznosci.

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

4. Sporzadzanie na podstawie prowadzonych ewidencji informacji w zakresie podatku od

towarow i ustug i przekazywanie ich do Urzedu Miasta Kielce oraz dokonywanie wplaty

podatku VAT na wskazany rachunek bankowy Urzedu Miasta Kiclce.

Prowadzenie windykacji naleznosci za wyjatkiem cgzekucji komorniczo-skarbowej.

Prowadrzenie kart srodkow trwatych ich umorzenia oraz naliczanie amortyzacji.

. Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i ich korekr.

. Rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych jednostki.

. Ksiegowanie dokumentow w systemie finansowo-ksiegowymn.

10. Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksigzowych podlegajacych zaplacie.

11. Opisywanie wydatkow na fakturach pod wzgledem klasyfikacji budzetowej.

12. Prowadzenie obslugi rachunkéw bankowych oraz wspolpraca # bankiem prowadzacym
obshuge bankows jednostki:

13. sporzadzanie przelewow bankowych 1 ich wysylanie,

14. analizowanie dokonanyvch operacji bezgotowkowych,

15. pobieranic i drukowanie wyciagow bankowych z sytemu bankowego.

16. sporzadzanie wnioskow o nadanie lub zmiany uprawnich dla pracownikdéw.,

17. sporzadzanie wnioskow o otwarcie lub zamkniecie rachunku bankowego jednostki.

18. Przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony informacji nicjawnvch, tajemnicy sturbowej oraz
zapoznawanie si¢ z przepisami prawa i zarzadzeniami dyrektora whasciwymi do realizacji
zadan na zajmowanym stanowisku.

19. Wspodlpraca 2 innymi pracownikami jednostki w celu realizacji zadan.

20. Uczestniczenie w szkoleniach tematycznych.

21. Biczaca aktualizacja wiedzy. zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotvezacymi czynnosci wykonywanvch na stanowisku pracy.

22. Zastepowanie Glownego Ksiegowego w czasie jego niecbecnosdel (m.in. sporzadzanie
sprawozdan, analiz).

23. Wykonywanic innych polecen shuzbowych Glownego Ksiggowego w zakresie ksiggowodci
jednostki.

24, Dbanie o powierzone mienic, zabezpieczenie po zakonczeniu pracy powierzonecgo
pomieszczenia i jego wyposazenia.

25. Przestrzeganic przepisow bhp i p. poz.

26. Przekazywanie dokumentacji do skfadnicv akt w jednostice.
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Il. Szczegdlne prawa i obowigzki
I. Obowiazki pracownika na danym stanowisku okresla preyvdrsial coymmosci,

[ |

2. Pracownik jest objety ochrong Regulaminu pracy Z8M w Kielcach.

6. WARUNKI PRACYIPEACY

a) Migjsce pracy: Zespol Szkol Mechanicznych w Kieleach, ul. Jagiellonska 32,

b) Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo

¢) Stanowisko: urzednicze

d) Stanowisko wyposazone w monitor,

¢) Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym
W pozyeji siedegee].

f) Zatrudnienie na pelny etat na podstawie umowy. wynagrodsenie — zgodne
z Rozporzadzemiem RM  w  sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
( Dz. U z 2023 r, poz. 1102 z poZzn. zm.) i regulaminem wynagradzania pracownikow
Zespolu Szkot Mechanicznych w Kieleach.
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7. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik ratrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkdl Mechanicanyeh w Kielcach,
W rozumicniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczneg) oraz  zatrudnienia  osob
niepelnosprawnych, w miesiacu popreedzajacym upublicznienie ogloszenia nie przekroceyl 6%

8. WYMAGANE DOKUMENTY

- hist motywacyjny,

- curniculum vitae 7 doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kscrokopie dokumentow  (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é 2  oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe.

- kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata »a »godnosé¢ z oryginalem)

- nne dokumenty o posiadanyeh kwalilikacjach 1 umiejetnosciach.

- oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

oswiadczenie kandyvdata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czyvnnosci prawnych oraz korzystania

# peini praw publicznych

oswiadcezenie kandvdata o braku prawomocnego skazania ze przestepstwo przeciwko  mieniu.

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego. przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosei za przestepstwa popelnione umyslnie,

oswiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych .Wirazam zeode nu

przetwarzanie moich dunych osobowyeh zawartych w niniejszym dokumencie do realizacii procesu

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

poz. 10} oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016:679 = dnia

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

osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 9346/ WE

(RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowyeh ( Dz, U z 2022 1.

poz. 531

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wiasnorgcznie podpisane
TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 19.02.2024 r. w sekretariacie Zespolu Szkol
Mechanicznych w Kielcach. ul. Jagiellonska 32 w godz. 8:00-15:00 lub przestac¢ poczty (decyduje
data stempla pocztowego) na adres: Zespol Szkol Mechanicznyeh w Kieleach, 25-608 Kielce.
ul. Jagiellonska 32. w zaklcjonej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkot Mechamcanych w Kielcach™.

Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkdét Mechanicznych w Kieleach w dniu 20.02.2024 o godz.
10:00.

7. kandydatami spelniajacymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rozmowa kwalifikacvina.
O terminie 1 migjscu przeprowadzania rormowy kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu) ni¢ beds rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dolaczone do jego akt osobowwch. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
41 367 61 73

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.zsmkiclce.bip.gov.pl). na stronie internetowej szkoly (www.zsm.kielce.eu) oraz na
tablicy informacyjnej w Zespole Szkét Mechanicznych w Kielcach ul. Jagiellonska 32.




Administratorem Panstwa danyvch przetwarzanych w ramach procesu rekrutacii jest Zespot Szkol
Mechanicznych w Kielcach ul. Jagiellonska 32, 25-608 Kielce. jako pracodawca

Mogg sig Panistwo kontaktowad z inspektorem ochrony danych osobowyeh pod adresem:

ind.{a@zsm kielce eu

Pansiwa duane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedy przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. I lit. b RODO). natomiast inne
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. [ lit. @ RODO), ktora moze zostac
odwolana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (arf. 9 ust. 2 lit. a RODQ), ktéra moze zostacé odwolana w
dowolnym czasie, Przepisy prawa pracy:

art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 . w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacfi w sprawach zwigzanvch

ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowyeh pracovwnika.

Odbioreq Panstwa danyeh osobowych jest Zespol Szkol Mechanicznveh w Kielcach wl. Jagiellonska
32, 25-608 Kielce.

Pansiwa dane zgromadzone w obecnvm procesie rekrutacyinvm bedy przechawywane do zakovczenia
procesu rekrutacii; dokumenty aplikacyine kandvdata, kidry zostanie wiyltoniony W procesie
rekrutacii zostang dolgczone do jepo akt osobowych. Dokumenty niewvkorzvsiane bedzie moina
odebrac osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni, a w razie nie odebrania zostang zniszczone

bez mozlivasci ich odiweorzenia.

Majqg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych;

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

- tlo wsuniecia danveh osobowyeh;




