Dyrektor
Powiatowego Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych
‘ im. Wiodzimierza Wolskiego w Serocku
ogtasza nabor na stanowisko
specjalista ds. ksiegowosci

I. Wymiar czasu pracy: 1 etat, umowa o prace
II. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umysine i za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych.

Wyksztalcenie wyzsze.

Znajomos¢ obstugi komputera i programéw finansowo- ksiggowych.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu oswiaty, podatku dochodowego, ubezpieczen spotecznych, finansow
publicznych i rachunkowosci.
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III . Wymagania dodatkowe:

Rzetelnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnos¢.

Inicjatywa, umiej¢tnos¢ rozwigzywania probleméw i podejmowanie szybkich decyzji.
Asertywnos¢, odporno$¢ na stres.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢ i otwartosé.
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IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Ksiggowanie dokumentéw ksiggowych przy uzyciu aktualnej wersji programu ksiggowego w zakresie: planowania
i wykonywania budzetu, wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i srodkéw pomocowych.

2 Przestrzeganie dyscypliny budzetowej w zakresie uchwalonego planu.

3 Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej zewngtrznych i wewnetrznych dowodéw ksiggowych.

4. Terminowe sporzadzanie przelewow w zakresie zobowigzaf PZSP w Serocku.

5. Ewidencja i uzgadnianie planu wydatkéw i dochoddw.

6 Rachuba ptac pracownikéw PZSP w Serocku.

7 Sporzadzanie lis ptac/wyplat dla uczniéw PZSP w Serocku.

8 Rachuba uméw cywilno-prawnych.

9. Sporzadzanie potwierdzen sald na kontach syntetycznych i analitycznych oraz uzgadnianie z kontrahentami.

10. Wystawianie faktur dla kontrahentéw.

11. Prowadzenie ewidencji podatku VAT.

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora szkoly.

V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys —CV.
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4. Kserokopie dokument6éw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5. Kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej,
6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych.
7. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

Wymagane dokumenty (list motywacyjny i CV) powinny by¢ opatrzone kKlauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
0 ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiemia 2016 r. w sprawie ochrony oséb Sizveznych w zwigzku = przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Wymagane dokumenty z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko specjalista ds. ksiegowoSci budzetowej” nalezy
sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych im. Wiodzimierza Wolskiego w Serocku,
pok. nr 21 lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Zesp6t Szkot Ponadgimnazjalnych w Serocku, ul. Wiodzimierza
Wolskiego 8, 05-140 Serock.

Termin skladania dokumentéw uplywa dnia 09.10.2019r.

Dokumenty, ktére wptyng do Szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrécone
zainteresowanym.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang indywidualnie powiadomieni o czasie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.



