Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Swictokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach oglasza
konkurs na stanowisko specjalista ds. ksieggowych w wymiarze 1/1 etatu.

Nazwa i adres jednostki:
Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli 25-431 Kielce, ul. Marszatka J. Pitsudskiego
42
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca administracyjno-biurowa
- praca w pozycji siedzacej przy komputerze
Wymagania niezbedne:
o Wyksztalcenie wyzsze
e Ukonczony kurs z zakresu rachunkowosci w wymiarze minimum 200 godzin
organizowany np. przez Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce
e Minimum 5-letni staz pracy w ksiggowosci
e Bardzo dobra znajomos¢ zasad finansowania jednostki budzetowe;j
e Bardzo dobra znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej - ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych
e Biegla umiejetnos¢ obshugi komputera (pakiet MS Office i programéw finansowo-
ksiegowych)
Wymagania dodatkowe:
e Dyspozycyjnosé
e Sprawnos¢ i samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan na stanowisku
e Umiejetnos¢ pracy w zespole
Zakres wykonywanych zadan:
e Prowadzenie analityki do kont: 011, 013, 020, 310-01, 310-02, 310-03, 310-04CE,
310-05, 310-06CE,310-07CE,310-08CE, 234 Z-01,720,221
e Prowadzenie bazy danych kontrahentow do konta 221-naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, naliczanie odsetek, wysytanie wezwan do zaptaty za ustugi
e Wystawianie faktur
e Prowadzenie ksiegi inwentarzowej do konta 011 - srodkow trwatych
e Prowadzenie ksigg inwentarzowych do konta 013 - pozostatych $rodkéw trwatych
W uzywaniu
e Sprawdzanie rachunkéw zywieniowych 1 innych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym
e Ksiggowanie zaliczek w programie finansowo-ksiegowym
Wymagane dokumenty:
e CV
e Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
o Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
e Kserokopie $wiadectw z poprzednich miejsc pracy (po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem)



e Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji

Termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie jednostki, pok. nr 37 lub przesta¢ do dnia 24 marca
2017 r. do godz. 14.00 na adres: Swictokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli, 25-431
Kielce, ul. Marszatka J. Pitsudskiego 42 w zamknigtych kopertach z dopiskiem “Konkurs na
stanowisko specjalista ds. ksiegowych”™

Informacje dodatkowe:
Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi 24.03.2017 r. o godz.15.00.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
egzaminu kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie internetowej www.scdn.pl
oraz na tablicy informacyjnej jednostki.
Kielce, 13.03.2017 r.



