OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Dyrektor Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach
oglasza konkurs na stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY w wymiarze 1/1 etatu

Nazwa i adres jednostki: Swictokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli,
25-431 Kielce, ul. Marszatka J. Pitsudskiego 42

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa

- praca w pozycji siedzacej przy komputerze

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego

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

niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego, za przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office oraz programéw
finansowo- ksi¢gowych )

doskonata znajomos$¢ zagadnien z zakresu ustawy o rachunkowosci jednostek sektora
finansow publicznych, ustawy o finansach publicznych, przepisow podatkowych PIT
I VAT, naliczania ptac, przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania,
ewidencjonowania i rozliczania srodkow finansowych przyznanych na realizacje
projektéw w ramach programéw Unii Europejskiej

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci

co najmniej 2 -letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtdwnego ksiegowego
w jednostce budzetowej.

Wymagania dodatkowe:

ukonczenie podyplomowych studidéw z zakresu rachunkowosci

samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, doktadnose

duze umiejetnosci analityczne

umiejetnos¢ rozwiazywania problemow i kierowania zespotem

umiejetnos$¢ nawiagzywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.

Zakres obowigzkow na stanowisku glownego ksiegowego:

prowadzenie rachunkowosci jednostki

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi

sporzadzanie planéw dochodow i wydatkow budzetowych oraz dziatalnosci
pozabudzetowej

prowadzenie sprawozdawczosci jednostki budzetowej



e prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej jednostki

e kierowanie i nadzorowanie dziatem ksiggowosci

e czuwanie nad prawidtowoscig umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowych

e dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

e terminowe regulowanie zobowiazan i $cigganie naleznosci

e nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki

e nadzorowanie rozliczania ptac i innych naleznosci pracowniczych

e zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdw ksiggowych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e list motywacyjny

e CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

e kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie

e kserokopie dokumentow poswiadczajacych kwalifikacje i wyksztatcenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

e kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem)

e o0swiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego

e os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych

e 0swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych

e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie jednostki, pok. nr 35 lub
przesta¢ w terminie do dnia 29. 10. 2012 r. do godz. 15:00 na adres: Swictokrzyskie Centrum
Doskonalenia Nauczycieli,25-431 Kielce, ul. Marszatka J. Pitsudskiego 42 w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko gtéwny ksiegowy”

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w dniu 30.10.2012 r. o godz. 12:00.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie internetowej : www.scdn.pl w dniu 31.10.2012 r.

Kielce, dnia 17.10.2012 r.



