DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL SAMOCHGODOWYCH
w Radomiu

oglasza mabor na stanowisko

SAMODZIELNEGO REFERENTA
wwymiarze 1/1 ETATU

Glowne obowigzki:

1.Prowadzenie rachunkowosci rachunku dochodow wtasnych.

2.Kompletowanie i prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej ksiggowosci rachunku
dochodow wtlasnych.

3.Kompletowanie i dekretacja raportow kasowych, wyciggdw bankowych 1 polecen
ksiggowania.

4. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow wedlug odpowiedniej klasyfikacji
budzetowe;j.

5. Prowadzenie ewidencji dochodow ze sprzedazy ustug.

6. Uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych oraz sporzadzanie wydrukow.
7. Prowadzenie ewidencji podatku VAT.

8.Sporzadzanie i rozliczanie terminowo deklaracji rozliczeniowej podatku VAT.
9.Prowadzenie ewidencji optat ewidencyjnych CEPiK oraz dokonywanie przelewow na
odpowiedni rachunek bankowy.

10.0bstuga i wprowadzanie przelewoéw w systemie bankowosci elektroniczne;.
11.Prowadzenie ksiag inwentarzowych za pomoca programu komputerowego.
12.Rozliczanie inwentaryzacji.

13. Dokonywanie windykacji naleznosci od kontrahentow.

14. Obstuga programu finansowo-ksiggowego rachunku dochodéw wtasnych.

Warunki pracy:

- praca siedzaca w pomieszczeniu w systemie czasowym w godzinach pracy szkoty;
- kontakt z interesantami osobisty i telefoniczny;

- na stanowisku nie wystgpuja warunki szkodliwe;

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja dodatkowa:
- w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia 6% wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w szkole nie zostal osiagnigty:;

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, preferowane ukonczenie lub rozpoczecie nauki na
kierunku zarzadzanie w administracji publicznej;

2. Co najmniej roczny staz pracy w ksiggowosci w samorzadowej jednostce o§wiatowej;

3. Znajomos¢ przepisow: ustawg¢ o ochronie danych osobowych; ustawe o pracownikach
samorzgdowych; ustawe o Finansach Publicznych; o rachunkowosci;



4. Znajomo$¢ 1 umiejetnos$¢ postugiwania si¢ komputerowymi programami uzytkowymi jak:
MS Excel, MS Word, Windows, programem ksiggowym VULCAN inwentaryzacja,
ProgMan inwentaryzacja oraz Internetem, poczta elektroniczng i obstugg urzadzen
biurowych;

5. Spetnienie wymogoéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. nr 223 poz. 1458 ze zm.) okreslonych dla
stanowisk urz¢dniczych;

6. Komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,

7. Staranno$¢, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i dyspozycyjnosc.

Wymagania dodatkowe:

1.Doswiadczenie na podobnym stanowisku;
2.Umiejetno$¢ organizowania pracy wilasnej;
3.Umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa;
4.Samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan;

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Oryginal kwestionariusza osobowego;

2. Oryginat listu motywacyjnego.

3. Oryginal zyciorysu zawodowego.

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie $wiadectw pracy.

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje (w przypadku
posiadania takich);.

7. Wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw naboru.

8. Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

9.Wtasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz Ze nie toczy si¢
przeciwko niemu postepowanie karne;

10.Kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierz skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie szkoly lub przesta¢ w terminie 10 dni od daty
ukazania si¢ ogloszenia tj. do dnia 07 listopada 2014r. do godz. 15.00 , pod adres:

Zespol Szkol Samochodowych

26-600 Radom, ul. 25 Czerwca 66

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta na stanowisko samodzielny referent ”
(decyduje data wplywu do Sekretariatu szkoly)

INNE INFORMACJE:

1.0ferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
2.0soby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

3. Oferty, ktore wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
4.0trzymanych dokumentow nie odsytamy.



5.Kandydaci, ktorych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Samochodowych
w Radomiu, wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Zespolu Szkot Samochodowych
w Radomiu nr 8/2013 z dnia 18.03.2013r.



