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Dyrektor Zespotu Szkot Zawodowych nr 1 w Kielcach
ul. Zgoda 31, 25-378 Kielce

oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze:
specjalista ds. ekonomicznych

Wymiar etatu: 1,0 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Zesp6l Szkét Zawodowych nr 1 w Kielcach
ul. Zgoda 31, 25 -378 Kielce

Stanowisko: specjalista ds. ekonomicznych w dziale ksiggowosci

Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

- sporzadzanie rozdzielnika zuzycia materiatbw warsztatu szkolnego,

- sporzadzanie zbiorczego arkusza kalkulacyjnego kosztow dotyczacego produkcji
warsztatu szkolnego,

- rozliczanie kosztow kalkulacji wynikowych dotyczacych sprzedazy wyrobow 1 ustug
warsztatu szkolnego,

- wyliczenie odchylen produkcji zakonczonej warsztatu szkolnego,

- wyliczenie odchylen cen ewidencyjnych wyrobow,

- rozliczenie magazynu warsztatu szkolonego materiatow i magazynu wyrobow gotowych,
- prowadzenie kartotek iloSciowo — wartosciowych podrecznego magazynu szkoty
i uwzglednianie ewidencji ksiggowej z ilociowa do 10 — tego za m-c poprzedni,

- wystawianie odbiorcom faktur dotyczacych sprzedazy wyrobow 1 uslug warsztatu
szkolnego,

- sporzadzanie rozliczen zuzycia paliwa samochodu szkolnego,

- prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania (PW, PZ, RW, WZ, ZW),

- zastepstwo kasjera w razie jego nieobecnosci,

- prowadzenie ksiegowos$ci PKZP (dziennika oraz kartotek rozliczeniowych cztonkéw
PKZP),

- wprowadzanie faktur zakupu do modutu zamdéwien publicznych,

6. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzagdowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

— Wwyksztatcenie wyzsze ekonomiczne , co najmniej 2-letni staz pracy,

— znajomos$¢ aktualnie obowigzujacych przepisow podstawowych na danym stanowisku
pracy,

— znajomos$¢ obstugi programu platnika,

— nieposzlakowana opinia,

— wiedza w zakresie przepisow o rachunkowosci oraz przepisow VAT w jednostkach
budzetowych.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (b¢dace przedmiotem

oceny):

— praktyczna umiej¢tnos¢ postugiwania si¢ aplikacjami komputerowymi Pakietu MS
Office (Excel, Word, Power Point) oraz swobodne poruszanie si¢ w Internecie,



znajomos¢ programu VULKAN OPTIVUM,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej, ustawy Karta
Nauczyciela, Kodeksu Pracy,

umiejetnos¢ sporzadzania dokumentow dotyczacych biezacej dziatalnosci szkoly —
faktur sprzedazy,

komunikatywnos$¢ 1 umiejetno$¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢, zaangazowanie, samodzielno$¢ i doktadnos¢,
dyspozycyjnos¢,

znajomo$¢ obstugi sprzetéw biurowych,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wilasnej pod katem wymaganych terminéw,
rzetelno$¢ 1 terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Zawodowych nr 1 w Kielcach, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

8. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

praca na parterze w budynku wielopigtrowym,

przy drzwiach wejsciowych do budynku szkoty schody bez podjazdu dla wozkow
inwalidzkich, drzwi wejSciowe waskie utrudniajgce wjazd woézkiem inwalidzkim,
ograniczone mozliwo$ci poruszania si¢ po budynku szkoty, dwa budynki potaczone
schodami bez podjazdu dla wozkow inwalidzkich,  przy korytarzach na 4
kondygnacjach znajdujag si¢ schody bez elektrycznego krzesta pochytego
przychodowego, brak wind, ciggi komunikacyjne na parterze budynkéw nie pozwalajg
na swobodne poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, brak przystosowanych toalet do
wozkow inwalidzkich.

9. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia w formie papierowej:

CV oraz list motywacyjny,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie 0 odbytych studiach, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),
kserokopie §wiadectw pracy pos§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem, lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku aktualnie trwajacego
stosunku pracy,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,
kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) **
podpisane o$wiadczenie kandydata: ***
* 0 posiadanym obywatelstwie,
* 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
* 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
* 7e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,
ww. os$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzule wynikajacg z art. 233 k.k
podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych***



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2018 r. po0z.1000), Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz.U. z 2018 r.
poz.1260 ).

*Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, stanowi zatgcznik nr 1
do Rozporzadzenia MPiPS w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy lub jako druk do pobrania ze strony internetowe;j
Zespotu Szkét Zawodowych nr 1 w Kielcach (zaktadka - aktualnosci).

**Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

***Wyzej wymienione oswiadczenia wraz z klauzulami kandydaci mogg pobra¢ ze strony
internetowej: Zespotu Szkét Zawodowych nr 1 Kielcach (zaktadka - aktualnosci).

Wymagane dokumenty nalezy skladaé lub przestaé¢ do dnia 14.10.2020 r. (do godz. 10.00)
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, numerem telefonu
i dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — specjalisty ds. ekonomicznych”
bezposrednio w sekretariacie Zespotu Szkét Zawodowych nr 1 w Kielcach, ul. Zgoda 31
w godz. od 7.00 do 15.00 Iub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu ) na adres:

Zespol Szkol Zawodowych nr 1 w Kielcach

ul. Zgoda 31

25— 378 Kielce

z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze-specjalista ds. ekonomicznych”.

Dodatkowe informacje:

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
W rozumieniu przepisow art.16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzany
jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie telefonicznie, listownie lub e-mailowo.

3. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

4. Nie ma mozliwosci uzupekienia dokumentow po uptywie terminu sktadania dokumentow

rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogloszeniem.

Dokumenty sktadane w j¢z. obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

6. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania
lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczeniem o zatrudnieniu,
zawierajacym okres zatrudnienia.

7. Informacja o rozstrzygnig¢ciu naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Kielce , stronie internetowej Zespotu
Szkot Zawodowych nr 1 w Kielcach oraz na tablicy informacyjnej w budynku szkoty.
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Ochrona danych osobowych:

1.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach rekrutacji jest Zespot Szkot
Zawodowych nr 1 w Kielcach ul. Zgoda 31 jako pracodawca. Moga si¢ Panstwo
kontaktowac z inspektorem ochrony danych pod adresem iod@zsznrl.kielce.eu

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust.1 lit. B
RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust.1 lit.
a RODO).

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art.9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie. Przepisy prawa pracy art. 22 Kodeksu Pracy oraz
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z dnia 19 grudnia 2018 r.
, poz. 2369) .

Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedzie Zespot Szkét Zawodowych nr 1
w Kielcach ul. Zgoda 31 Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym
beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji: dokumenty aplikacyjne
kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty niewykorzystane bedzie mozna odebra¢ osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 3 miesigcy, @ W razie nie odebrania zostang zniszczone bez
mozliwo$ci ich odtworzenia.

Maja Panstwo prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych;

b) prawo do sprostowania swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 36 76 181
Dyrektor Zespotu Szkot Zawodowych nr 1 w Kielcach

mgr inz. Monika Biskup
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