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Nabodr na wolne stanowisko Referent ds.
Ksiegowosci

Dyrektor Zespotu Szkoét Elektryczno-Mechanicznych w Legnicy
ogtasza nabdr na stanowisko

REFERENT D/S KSIEGOWOSCI

Miejsce wykonywania pracy : ZESPOt SZKOt ELEKTRYCZNO-MECHANICZNYCH W LEGNICY
Ul. Fryderyka Skarbka 4, 59-220 Legnica

Wymiar etatu : petny wymiar czasu pracy

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Niezbedne kwalifikacje kandydata:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3. posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku: wyksztatcenie minimum srednie
ekonomiczne i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w obszarze administracyjno-
ksiegowym;

4. posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku referent do spraw
ksiegowosci;

5. brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
a takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine;

6. nieposzlakowana opinia.

7. znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o rachunkowosci , Ustawy o finansach publicznych
przepisow podatkowych.

2. Kwalifikacje dodatkowe :

1. mile widziana praca na podobnym stanowisku ;

2. samodzielnos$¢, obowigzkowosé, doktadnosc, punktualnosc, kreatywnosc,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy na stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista;

3. Znajomos¢ programow komputerowych Word , Excel, mile widziana znajomos¢



programow firmy Wolters Kluwer: Progmann Kasa, Progmann Rozrachunki, Progmann
wyposazenie .Program sprawozdawczy GUS.

4. Znajomosc¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem ksiegowosci w placéwce
oswiatowej: , Ustawy o rachunkowoéci, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach
publicznych,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wspomaganie przy prowadzeniu rachunkowosci jednostki  zgodnie obowigzujgcymi
przepisami i zasadami polegajgcymi na:

1. Sporzadzaniu , przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wtasciwy przebieg operacji gospodarczych.

2. Wstepnej dekretacji dokumentéw ksiegowych

3. Prowadzenie kasy szkoty tj. przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat , wspétpraca z
bankiem , sporzadzanie przelewéw.

4. Wystawianie faktur VAT, prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT, sporzadzanie
deklaracji VAT-7 i terminowe przekazanie do wtasciwego urzedu.

5. Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania

6. Prowadzenie rozrachunkoéw tj. sporzadzanie wezwan do zaptaty w razie powstania
zalegtosci na koncie , naliczanie odsetek od zalegtosci

7. Biezgca znajomos$¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzer dotyczacych
prowadzonego odcinka.

8. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych finanséw jednostki do GUS, SIO.

9. Wspomaganie przy sporzadzaniu wymaganych przez Wydziat Edukacji i Sportu Miasta
Legnica analiz oraz wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci finansowe;j.

10. Wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty .

11. Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz wyposazenia ZSEM

12.  Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych nie wyszczegolnionych w niniejszym
zakresie a wynikajacych z przepiséw dotyczacych danego stanowiska pracy zleconych przez
Dyrektora szkoty oraz Gtéwnego Ksiegowego.

13. Biezace zapoznawanie sig ze zmiang przepiséw dotyczacych powierzonych obowigzkéw
stuzbowych. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych

osobowych, RODO

14. Wspdtpraca z innymi pracownikami Zespotu Szkét Elektryczno-Mechanicznych w trakcie
wykonywania swoich zadan. Obstuga interesantéw z zewnatrz i z wewnatrz jednostki z
udzielaniem informacji wynikajacych z zakresu czynnoéci

4. Wymagane dokumenty.

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- Curriculum Vitae

- list motywacyjny;

- kserokopie swiadectw pracy (oryginaty do wgladu);

- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych  wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje
lub umiejetnosci (oryginaty do wgladu);

- odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;



- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji paristwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe oraz za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego;

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

- informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajacej sie
o stanowisko;

- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

Oswiadczenia wymienione w punktach jak wyzej musza by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

5. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub pocztg, w terminie do dnia
24 maja 2019r. (do godz. 14:00), na adres: Zespotu Szkot Elektryczno-Mechanicznych
w Legnicy , ul. Skarbka 4, 59-220 Legnica w kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru
na stanowisko referent ds. ksiegowosci”. Decyduje data faktycznego wptywu oferty
do Zespotu Szkot Elektryczno-Mechanicznych w Legnicy, a nie data nadania!

Zgtoszenia, ktére wptyng do Zespotu Szkot Elektryczno-Mechanicznych w Legnicy po wyzej
wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Nabér bedzie prowadzony przez Komisje powotang przez Dyrektora ZSEM w Legnicy.
Otwarcie kopert nastgpi w dniu 27.05.2019r. o godz. 10.00.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszej rekrutacji na podstawie analizy ztozonych dokumentéw
zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 8565139.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  Zespotu  Szkdét  Elektryczno-Mechanicznych  w  Legnicyn
( Dttpsocombipiesica s ), na tablicy ogtoszen w  Zespole Szkot  Elektryczno-
Mechanicznych w Legnicy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: 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 1997r.0
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458).

Megr Bronistawa Jolanta Lewandowska
Dyrektor Zespotu Szkét Elektryczno-Mechanicznych w Legnicy




