SWIETOKRZVSKIE CENTRUM
DOSKONALENIA NAUCZYCIELX

w KIELCACH

25-431 Kielce, ul. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 42
tel./fax 41 362 45 48; e-mail: scdn@scdn.pl

Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista ds. ksiegowych
(nazwa stanowiska pracy)
w wymiarze pelnego etatu

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

wyksztalcenie: wyzsze,

staz pracy/do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy

inne: doswiadczenie zawodowe (preferowane w zakresie zadan na oferowanym
stanowisku), praktyczna znajomos$¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego
oraz pakietu MS 365, w szczegdlnosci MS Excel, znajomos$¢ zagadnien
z zakresu rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych, klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw jednostek sektora finansow
publicznych, znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie
wojewodztwa, Statutu SCDN

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze w dyscyplinie naukowej ekonomia i finanse,

2) udokumentowane ukonczone kursy lub szkolenia z zakresu rachunkowosci

budzetowej lub finanséw publicznych,

3) samodzielno$¢ 1 umiejetno$¢ rozwigzywania problemow  zwigzanych

z wykonywaniem zadan na stanowisku,

4) umiejetnosci analityczne,

5) dobra organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ksiggowanie dokumentow: faktur zakupu, list plac, wyciggdw bankowych,

raportéw kasowych, dokumentow PK,

2) wystawianie i ksiegowanie faktur sprzedazy,



3) uzgadnianie i weryfikacja rejestrow VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT-7,
4) uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych,
5) rdzliczanie projektow wspdtfinansowanych ze srodkdw unijnych,
6) obstluga platnosci dokumentéw wydatkowych, nadzor nad terminowym
dokonywaniem ptatnosci,
7) przygotowywanie roznego rodzaju zestawien, analiz i raportow na potrzeby
wewnetrzne i zewnetrzne.
4. Informacja o warunkach pracy:
1) praca na stanowisku urzedniczym w siedzibie pracodawcy w pokoju usytuowanym
na pierwszym pigtrze w budynku bez windy,
2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach 7.30-15.30,
3) praca w pozycji siedzgcej, przy monitorze ekranowym, powyzej potowy dobowego
czasu pracy.
5. Wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j',
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
d) kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem),
e) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
f) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

W przypadku ubicgania si¢ o kierownicze stanowisko urzg¢dnicze poswiadczenie co najmnicj trzyletniego stazu

pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku, o ile przepisy nie stanowia inaczej.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Wymagane dokumenty aplikacyjne (z oznaczeniem nadawcy) winny by¢ wilasnorecznie
podpisane (takze w przypadku przekazania ich za posrednictwem platformy ePUAP), pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli — specjalista ds. ksiggowych.”
nalezy sklada¢ lub przesyla¢ poczta na adres: »Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach. ulica Marsz. J. Pilsudskiego 42, 25-431 Kielce” do 1 sierpnia
2025r.

lub

przesta¢ podpisane certyfikatem kwalifikowanym lub profilem zaufanym na adres

elektronicznej skrzynki podawczej  jednostki na platformie e-PUAP  /scdn-kielce/

do 1 sierpnia 2025r. do godziny 15.30

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do jednostki),
nie bedg rozpatrywane.

Regulamin naboru znajduje si¢ na stronie internetowe;j Swigtokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach w menu Zarzadzenia Dyrektora SCDN z 2023 r.

https://samorzad.cov.pl/web/scdn-kielce/zarzadzenia-dyrektora-sedn2

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 3624548 wew. 135.




