KONKURS NA STANOWISKO

Samodzielnego referenta ds. ksiegowych w Regionalnej Szkole Turystycznej

w Polanicy Zdroju

(na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych- Dz.U.

Nr 223 poz. 1458 z pdZn. zm.)

Dyrekcja Regionalnej Szkoly Turystycznej w Polanicy Zdroju oglasza konkurs na
stanowisko Samodzielnego referenta ds. ksiegowych:

1. Nazwai adres jednostKi:

Regionalna Szkota Turystyczna w Polanicy Zdroju
57-320 Polanica Zdroj

Ul. Wojska Polskiego 23

2. Wymagania niezbedne:

a.
b.

v

&

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
stanowisku samodzielnego referenta:

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
min. 2 letnie doswiadczenie zawodowe na ww. stanowisku lub zblizonym

znajomos$¢ obstugi komputera i programéw ksiegowych, kadrowych, pakietu Microsoft
Office, a w szczegdlnoSci programéw MS Excel i MS Word, potwierdzone kursem
kwalifikacyjnym lub udokumentowanym do$wiadczeniem;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyélnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

3. Wymagania dodatkowe:

a.

f.

znajomos$¢ przepiséw prawa: ustawy o finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy Prawo zamdéwien publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych
oraz od os6b fizycznych, ustawy o samorzadzie gminnym wraz z aktami wykonawczymi
i umiejetnos¢ ich wlasciwego stosowania,

znajomos$¢ zasad rachunkowosci, przepiséw dotyczacych systemu os$wiaty - Karta
Nauczyciela, ustawa o Systemie Oswiaty, znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa pracy.
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci,

umiejetno$¢ wspdipracy i koordynowania zadan oraz otwarto$¢ na doskonalenie
zawodowe w zakresie oczekiwanym przez pracodawce

preferowane: doswiadczenia w zakresie rozliczania projektéw UE

4. Warunki zatrudnienia:

a.
b.

zatrudnienie - 3/4 etatu w okresie prébnym

czas pracy od 1 sierpnia 2013 r., z mozliwoscig przedtuzenia umowy na czas
nieokreslony w pelnym wymiarze (1 etat)

wynagrodzenie wedlug tabeli wynagrodzen zasadniczego, zgodnie z regulaminem
wynagradzania pracownikdéw niepedagogicznych zatrudnionych w RST, minimalna
kategoria zaszeregowania VII



5. Zakres podstawowych czyvnnosci :

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Naliczanie wynagrodzen pracowniczych,
Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem sktadek ZUS,

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

Wystawianie dokumentoéw ksiegowych (rachunkéw, not ksiegowych, not odsetkowych,
korekt),

Prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostce,

Prowadzenie ewidencji wyodrebniajacej dochody wtasne jednostki.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych,
Pomoc w realizacji zaméwien publicznych,

Podejmowanie gotowki z banku i jej wptata,

10) Sporzadzanie raportéw kasowych i przelewéw bankowych,

11) Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zmian stanu srodkéw trwatych

w jednostce (PT, LT, OT),

12) Prowadzenie dokumentacji ZFSS,

13) Prowadzenie prac zwigzanych z rozliczaniem PFRON,

14) Sporzadzanie sprawozdan do GUS i SIO,

15) Rozliczanie kosztéw zwigzanych z prowadzeniem stotéwki i internatu,

16) Prowadzenie dodatkowych ewidencji oraz innych prac zleconych przez przetozonego,

zwigzanych z zakresem wykonywanych obowigzkdw,

oraz dodatkowo:

predyspozycje osobowosciowe: wysoka Kultura osobista, umiejetno$¢ logicznego
i tworczego rozumowania, odporno$¢ na stres, otwarto§¢ na wspoliprace,
dyspozycyjnosé, zdolnoéci organizacyjne, samodzielno$é, odpowiedzialno$é, uczciwosé,
fachowos$¢, rzetelnosé, systematycznosc, staranne i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) - prosze o podanie adresu zamieszkania, adresu e-mail i telefonu do
kontaktu

b) list motywacyjny,
c) dokumenty po$wiadczajgce wyksztatcenie,



d) kwestionariusz osobowy (zgodny z rozporzgdzeniem MPiPS z dnia 22 czerwca 2006 r.)
e) o$wiadczenie o niekaralnosci i toczacych sie postepowaniach karnych;

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, w tym
referencje z poprzednich miejsc pracy;

7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub drogg pocztowg na adres:
Regionalna Szkola Turystyczna w Polanicy Zdroju,
kod: 57-320 Polanica Zdréj
ul. Wojska Polskiego 23

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Samodzielnego referenta ds. ksiegowosci
w Regionalnej Szkole Turystycznej w Polanicy Zdroju”,

w terminie: do dnia 8 lipca 2013 roku do godz. 15.00.

Zamawiajacy, niezwlocznie, po otwarciu ofert zaprosi oferentéw na rozmowe
kwalifikacyjna lub poinformuje o wyniku konkursu poczta elektroniczng Ilub
telefonicznie.

Uwaga:

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dn. 22.03.1999 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z péZniejszymi zmianami)”.

- kopie dotaczonych dokumentéw nalezy potwierdzic za zgodnos¢ z oryginatem.

- Oferty, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data nadania w urzedzie
pocztowym lub data wptywu do sekretariatu),

- Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej RST www.rst.ng.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej Regionalnej Szkoty
Turystycznej w Polanicy Zdroju

- dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania, nie
odsyta sie.

Pracodawca oswiadcza, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Regionalnej Szkole
Turystycznej w Polanicy Zdroju, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz w zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit 2%.

Oswiadczenie pracodawcy
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