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DYREKTOR ZESPOLU SZKOE PUBLICZNYCH NR 1
W TERESPOLU
oglasza
nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI
Zespot Szkot Publicznych nr 1 w Terespolu ul. Sienkiewicza 27, 21-550 Terespol

II. STANOWISKO URZEDNICZE
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Referent ds.finansowo-ksi¢ggowych
NIEZBEDNE WYMAGANIA OD KANDYDATOW
L. Spelnienie wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych .
Wyksztalcenie: wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.
Doéwiadczenie zawodowe: minimum 1 rok pracy w dziatach finansowych
jednostek budzetowych.
4. Dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych.
5. Bardzo dobra znajomos¢ obslugi komputera ( pakiet MS Office, Excel) i
urzadzen biurowych.
WYMAGANIA DODATKOWE

1. Pozadane wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym z
zakresu rachunkowosci, finansow publicznych, ekonomii.

2. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnosé, umiejgtnos¢  podejmowania
decyzji.

3. Znajomosc programow finansowo — ksiegowych Vulcan, SJO Bestia.

4. Prawo jazdy kategorii B.

. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Prowadzenie ksiggowosci wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych.

Przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie rachunkowosci.

Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych.

Koordynacja i sprawdzanie planow finansowych.

Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz dokonywanie terminowych rozliczen i
sporzadzanie deklaracji.

Sporzgdzanie sprawozdawczoscel i informacji ze swojego zakresu zadan.

Dokonywanie kontroli dokumentow pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Wykonywanie innych czynnosci pracownika ksiggowosci budzetowej podczas jego
nieobecnosci.

Stosowanie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) RODO oraz ustawy o
ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci ochrony danych zawartych w
ewidencjach prowadzonych w systemie komputerowym i kartotekach przed:



- niepowolanych dostgpem osob trzecich,

— ich nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby trzecie,

— ich zniszczenie lub nieuzasadniona modyfikacje

z pelnym dostgpem do przetwarzanych danych osobowych na zajmowanym stanowisku

pracy oraz w stopniu ograniczonym (uniemozliwiajgcym modyfikacje danych) w dziale
ksiggowym.

12. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na stanowisku referent ds. finansowo-
ksiggowych , w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Miejsce  wykonywania pracy: Zespol Szkol Publicznych nr 1w Terespolu
ul. Sienkiewicza 27, 21-550 Terespol.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych, wynosi 0 %.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz uprawnienia wskazane

w wymaganiach.

]

. Kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadezenie zawodowe, o ktérym mowa  w
wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem, w szczegoélnosci $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia etc.

3. Kwestionariusz osobowy - wg wzoru dostgpnego  w BIP

hitps://umterespol.e-biuletyn.pl \ stronie internetowej szkoly

https://www.zsplterespol.edu.pl/ lub w Sekretariacie szkoly w godzinach pracy.

S

. Oswiadczenia kandydata opatrzone wlasnorgcznym podpisem - wg wzoru dostepnego w
BIP hitps://umterespol.e-biuletyn.pl, stronie internetowe; szkotly
https://www.zsplterespol.edu.pl/ lub w Sekretariacie szkoly w godzinach pracy:

o posiadanym obywatelstwie,

- o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

|

0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
5. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadezone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem.
VII. MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW
Oferty nalezy przesyla¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ., Dotyczy naboru na
stanowisko  REFERENT DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH ¢
(z podanym adresem zwrotnym) w terminie do 2 kwietnia 2021 roku, na adres Zespolu
Szkot Publicznych nr 1 w Terespolu ul. Sienkiewicza 27, 21 -550 Terespol
lub skiada¢ w Sekretariacie szkoly w godzinach 8:00 - 15:00.

VIII. INNE INFORMACJE
1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, analizy dokumentéw dokonuje komisja
Rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Zespotu Szkol Publicznych nr 1 w Terespol.
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone, jezeli wplyng do ZSP najpdzniej do uptywu
terminu wskazanego w tresci ogloszenia.
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Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papicrowej lub

nieckompletne, podlegajg odrzuceniu, a kandydat nie zostaje dopuszczony do dalszego

etapu postgpowania.

Nie ma mozliwosci uzupelienia dokumentow po uplywie terminu skladania

dokumentow rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogloszeniem.

Informacj¢ o wyniku naboru publikuje si¢ niezwlocznie w BIP Urzedu Miasta Terespol

oraz stronie internetowej szkoly https://www.zsplterespol.edu.pl/ przez okres co najmniej

3 miesigey.

Informacja, zawiera:

1)Ynazwe i adres jednostki;

2)okreslenie stanowiska;

3)imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4)uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

7 wybranym kandydatem po dostarczeniu informacji z Krajowego Rejestru Karnego, 7e

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo skarbowe, dyrektor zawiera

umowe o prace na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

Ogloszenie o naborze na stanowiska REFERENT DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH

wraz z zalacznikami do pobrania znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Miasta Terespol - hitps://umterespol.e-biuletvn.pl,

https://www.zsplterespol.edu.pl/ oraz sa dostgpne w Zespole Szkot Publicznych nr 1 w

Terespolu, Sekretariat szkoty. Osoba kontaktowa — Dyrektor ZSP Zenon Iwanowski

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk

polski.

Dokumenty odrzucone mozna begdzie odebra¢ osobiscie w Zespole Szkét Publicznych

nr 1 w Terespolu, Sekretariacie szkoly w ciagu 14 dni od diia zakonczenia procedury

naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji

Publicznej.

W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatow sg

wydawane  ich  nadawcom  albo  niszczone po uplywie miesigca od daty

uniewaznienia naboru. '

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni mailem

lub telefonicznie.

Postgpowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko w

jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bgdzie podana do publicznej wiadomosci na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Terespol oraz stronie internetowej szkoly

https://www.zsplterespol.edu.pl/ .

Dyrektor Zespolu Szkol Publicznych nr 1 w Terespolu
Zenon Iwanowski




