Zespot Szkot Techniczno-Infarmatycznych
28-100 Busko-Zdraj, Al. Mickiewicza 23
tel. 41 378 43 86, fax 41 378 45 15

NIP 655-12-95-520 REGON 000198580
(M

Dyrektor Zespotu Szkot Techniczno-Informatycznych w Busku-Zdroju ogtasza:

NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

referent ds. ksieqgowosci w Zespole Szkdt Techniczno-Informatycznych w Busku-Zdroju

Wymagania niezbedne

e ma obywatelstwo polskie,
e ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
e speinia jeden z powyzszych warunkow :

- ukoriczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetnia-
jace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej

3 — letni staz pracy w ksiegowosci,

lub

- posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych lub
certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepiséw i posiada co najmniej 6 — miesigczny staz
pracy w ksiegowosci,

e biegta znajomos$¢ zasad ksiegowosci samorzgdu terytorialnego
e biegta znajomo$¢ obstugi komputera, znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych (np. Vulcan)

e znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu : finanséw publicznych, rachunkowosci, podatkow i optat lokal-
nych, dyscypliny finanséw publicznych, ordynacji podatkowej, zaméwien publicznych, a takze ustaw o :
pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela, systemie o$wiaty, ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe

e doswiadczenie w ksiggowosci budzetowej, w administraciji publicznej, w jednostkach samorzgdu teryto-
rialnego,

e odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢ i obowigzkowosé,

e umiejetno$¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy,

e samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

e dyspozycyjnos$¢ i sumiennose,

e znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych (np. Vulcan).

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadar:

e praca biurowa wymagajgca umiejetnosci obstugi podstawowego sprzetu biurowego, szczegdinej koncen-
tracji, doktadnosci, wymuszona pozycja ciata siedzgca,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe z naturalnym i sztucznym o$wietleniem, praca
wykonywana pod presjg czasu,

e stanowisko usytuowane na parterze budynku przy ul. Mickiewicza 27, istniejg bariery architektoniczne
w zakresie poruszania sie 0sob niepetnosprawnych po budynku: wystepujg schody, nie ma windy,

e praca jednozmianowa od pon. do pt.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

e prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci

e wprowadzanie zrédtowych dokumentéw ksiegowych zgodnie z dekretem do systemu finansowo-
ksiegowego,



e prowadzenie kart analitycznych budzetowych i ich uzgadnianie ,

e prowadzenie analityki wydatkow i kosztéw budzetowych,

e dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych,

e prowadzenie i uzgadnianie inwentarza.

e prowadzenie kartotek iloéciowo-warto$ciowych magazynu zywnoséci i comiesigczne uzgadnianie ich z
kartotekami ilo$ciowymi

e  kontrola magazynu zywnosciowego
Wymagane dokumenty

e zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,
e list motywacyjny,

e kserokopie dyploméw ($wiadectw ukoriczenia szkoty) potwierdzajacych wyksztatcenie lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw i uzyskaniu tytutu zawodowego,

e  kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (m.in. zaswiadczen
o odbyciu stazu, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuaciji zatrudnienia itp.),

e kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych uprawnieniach kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

e os$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
(wg zatgczonego wzoru),

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wg zatgczonego wzoru)

- osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do dostarczenia oryginatu ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Kamego wystawionego nie wcze$niej niz 3 miesigcy
przed datg uzyskania sie ogfoszenia,

e oswiadczenie zawierajace klauzule z wtasnorecznym podpisem: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich 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. 902) (wg zatgczonego wzoru),

e kwestionariusz osobowy (wg zatgczonego wzoru).

Sktadanie ofert:

Oferty, zawierajgce wymienione dokumenty, nalezy skiada¢ lub przestac w terminie
do dnia 11.08.2017 r do godz. 15:00 w zamknietych kopertach, z dopiskiem:

,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. ksiggowosci”
na adres: Sekretariat Zespotu Szkét Techniczno-Informatycznych
Al. Mickiewicza 23, 28-100 Busko-Zdréj
Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnospraw-
nych w szkole, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Za ztozong w terminie uwaza sie oferte doreczong ogtoszeniodawcy (liczy sie data wptywy do szkoty).

Oferty, ktore wptyng do Zespotu Szkét Techniczno-Informatycznych w Busku-Zdroju po ww. terminie lub
niekompletne nie beda rozpatrywane.



Otwarcie ofert:

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 17.08.2017r. o godz. 10:00 w siedzibie Zespotu Szkét Techniczno-
Informatycznych, Al. Mickiewicza 23, 28-100 Busko-Zdréj przez Komisje Rekrutacyjng.

Informacje zwigzane z naborem bedg umieszczone na stronie internetowej: www.bip.powiat.busko.pl lub
www.bip.zsti.pl oraz na Tablicy ogtoszen Zespotu Szkét Techniczno-Informatycznych, Al. Mickiewicza 23, 28-100
Busko-Zdroj.

Uwaga:

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nie-
zbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm).

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda poinformowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyj-
nej telefonicznie.

* Patka



