
Ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko pracy 
 

Dyrektor Świętokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach ogłasza 
konkurs na stanowisko  specjalista ds. księgowych w wymiarze 1/1 etatu. 
 
Nazwa i adres jednostki: 
Świętokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli 25-431 Kielce, ul. Marszałka J. Piłsudskiego 
42 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej  i społecznej 
oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych był niższy niż 6%. 
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 
- praca administracyjno-biurowa 
- praca w pozycji siedzącej przy komputerze 
Wymagania niezbędne: 

 Wykształcenie wyższe 
 Ukończony kurs z zakresu rachunkowości w wymiarze minimum 200 godzin 

organizowany np. przez Stowarzyszenie Księgowych  w Polsce 
 Minimum 5-letni staż pracy w księgowości 
 Bardzo dobra znajomość zasad finansowania jednostki budżetowej 
 Bardzo dobra znajomość zasad księgowości budżetowej - ustawy o rachunkowości, ustawy 

o finansach publicznych 
 Biegła umiejętność obsługi komputera (pakiet MS Office i programów finansowo-

księgowych) 
 Wymagania dodatkowe: 

 Dyspozycyjność 
 Sprawność i samodzielność  przy wykonywaniu zadań na stanowisku 
 Umiejętność pracy w zespole 

Zakres wykonywanych zadań: 
 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 
 Prowadzenie bazy danych kontrahentów do konta 221-należności z tytułu dochodów 

budżetowych, naliczanie odsetek, wysyłanie  wezwań do zapłaty za usługi 
 Wystawianie faktur  
 Prowadzenie księgi inwentarzowej do konta 011 - środków trwałych 
 Prowadzenie ksiąg inwentarzowych do konta 013 -  pozostałych środków trwałych                

w używaniu 
 Sprawdzanie rachunków żywieniowych i innych pod względem formalnym                 

i rachunkowym 
 Księgowanie zaliczek w programie finansowo-księgowym 

Wymagane dokumenty: 
 CV 
 Kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie 
 Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe 

(poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) 
 Kserokopie świadectw z poprzednich miejsc pracy (poświadczone przez kandydata za 

zgodność z oryginałem) 



 Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla 
potrzeb rekrutacji 

 
Termin składania dokumentów: 
Dokumenty należy składać w sekretariacie jednostki, pok. nr 37  lub przesłać  do  dnia  24 marca 
2017 r. do godz. 14.00  na adres: Świętokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli, 25-431 
Kielce, ul. Marszałka J. Piłsudskiego 42 w zamkniętych kopertach z dopiskiem ”Konkurs na 
stanowisko specjalista ds. księgowych” 
 
Informacje dodatkowe: 
 
Aplikacje, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.                                                                              
 
Otwarcie ofert nastąpi 24.03.2017 r. o godz.15.00.                                                                                       
 
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie  o terminie 
egzaminu kwalifikacyjnego. 
 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w BIP na stronie internetowej  www.scdn.pl 
oraz na tablicy informacyjnej jednostki. 

Kielce, 13.03.2017 r. 


