Wojnicz, 22 maja 2018 r. Nasz znak: ZSLiT-110/3/2018

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL LICEALNYCH I TECHNICZNYCH
IM. JANA PAWEA I1 W WOJNICZU OGLASZA NABOR NA
STANOWISKO

Referent ds. ksiggowych pelny etat
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(nazwa stanowiska pracy) (wymiar etatu)

L. Odpowiedzialnos¢ na w/w stanowisku

Referentem ds. ksiggowych jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktéremu
kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$é w zakresie:
1) dokonywania wstgpnej kontroli otrzymywanych dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
kompletnosci i rzetelnosci

2) prawidlowego rozliczania podatku VAT

Il. Wymagania niezbedne:

Referentem ds. ksiggowych moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie;

2) ma peing zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4)  ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng lub ekonomiczne
jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne

studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke
w ksiggowosci.

III. Wymagania dodatkowe

1) doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w placéwee oswiatowej,

2) znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej i obowiazujacych w niej zasad,

3) znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadowej placéwki
oswiatowej: Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Rozporzadzenia w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw jednostek budzetowych,

4) znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program
ksiggowy Vulcan Finanse w chmurze lub Vulcan Finanse Optivum, platforma Vulcan Sigma,
5) bardzo dobra znajomos¢ ustawy o podatku od towaréw i ushug,

6) sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé, samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé,
doktadnos¢, umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.



IV. Zakres wykonywanych zadan:

1) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

3) opracowywanie procedur prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT ,
4) sporzadzanie deklaracji VAT-7 oraz pozostatych informacji PIT-27, VAT-UE
5) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy VAT

6) wyliczanie proporcji oraz preproporcji dla odliczenia podatku naliczonego od podatku
naleznego VAT dla dzialalnosci mieszanej oraz przygotowanie rocznej korekty naliczonego
podatku VAT

7) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentéw ksiggowych,

8) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej,
9 wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

10) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewngtrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkét Licealnych i Technicznych w Wojniczu
naleza do kompetencji referenta ds. ksiggowych

V. Informacja o warunkach pracy:
1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,
2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

3) wynagrodzenie za pracg wyplacane jest raz w miesigcu z dotu na trzy dni robocze przed
koncem miesigca,

4) rozpoczecie pracy: 01 lipca 2018 r.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych (facznie z uczniami ) w miesigcu
poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia tj. w miesigcu maju 2018 r., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi wigcej
niz 6%.

VIIL. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie (zalgcznik 1),
4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
(zapytanie o niekaralnos¢ wymagane po ewentualnym zatrudnieniu) zalgcznik 2 do ogloszenia,

7) o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych (zalgeznik 3 do ogloszenia),

8) podpisane o$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych (zalgcznik 4 do
ogloszenia).



VIII Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
1) Termin: 07.06.2018 r. do godz. 9.00

2) Sposéb: Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy sklada¢é w zamknigtej kopercie
opatrzonej dopiskiem: ,Nabér na stanowisko referenta ds. ksiggowych w Zespole Szko6t
Licealnych i Technicznych im. Jana Pawta II w Wojniczu.

3) Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub za posrednictwem
innych oséb w sekretariacie Zespolu Szkét Licealnych i Technicznych im. Jana Pawla II
w Wojniczu, ul. Jagielloriska 17 lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres:

Zespot Szkot Licealnych i Technicznych im. Jana Pawta 11
32-830 Wojnicz
ul. Jagiellonska 17

4) O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesylki do placéwki.
IX. Inne informacje

1) Aplikacje, ktére wplyng do Zespotu Szkoét Licealnych i Technicznych w Wojniczu po wyzej
okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

2) Otwarcie ofert nastgpi dnia 07.06.2018 r. o godz. 13.00

3) Zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz.
224, z p6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

4) Kandydaci spehniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

5) Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani.

6) Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnigciu naboru bgdzie podana do publicznej wiadomosci na stronie BIP
Zespotu Szkot Licealnych i Technicznych im. Jana Pawta II w Wojniczu

8) Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢é odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 10 dni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty
beda przechowywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 14 67 90 005

Dyrektor
Zespotu Szkol Licealnych
i Technicznych w Wojniczu
}ﬁ mi'e sled 4/ oy e A
r Agnieszka Kapek



