Zespot Szkot Ekonomicznych
ul. Jana Pawia |l 28

49-300 Brzeg. skr. 990zt. 125
tel.: 77 416-27-94, fax 7/ 416-21-30
NIP: 747-10-52-224 Jetaconik nr 2 do regulaming

SGE. f10. 07202 ) ,
OGLOSZENIE z dnia 07 WRZESNIA 2021 r. O NABORZE

KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

KSIEGOWY

W ZESPOLE SZKOL EKONOMICZNYCH W BRZEGU
UL. JANA PAWLA II 28

Dyrektor Zespotu Szkdét Ekonomicznych w Brzegu, zgodnie z art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity - Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), ogtasza nabéor na wolne
stanowisko urzednicze '
1. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkdt Ekonomicznych w Brzegu

ul. Jana Pawta II 28

49-300 Brzeg

telefon: 77 4162794

e-mail: zse brzeg@wodip.opole.pl
2. Stanowisko:

KSIEGOWY

3. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity - Dz. U. z 2019 r. poz.1282),

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

c) wyksztatlcenie - wyzsze ekonomiczne
lub srednie ekonomiczne i wymagany 2- letni staz pracy,
preferowany kierunek/specjalnos¢ - rachunkowos¢

d) stan zdrowia pozwalajacy na =zatrudnienie na stanowisku
ksiegowego,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umyélne
przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
a) bardzo dobra znajomos¢ programéw: WORD, EXCEL,
b) dodatkowym atutem jest znajomos¢ programéw ksiegowych
w zakresie finansow i ptac, np. programu VULCAN oraz znajomosc
urzadzen biurowych,
c) dobra organizacja pracy, rzetelnosc, zdyscyplinowanie,
konsekwencja i  odpowiedzialnos¢ w  dziataniu, tatwosé



w nawigzywaniu kontaktéw, zdolnos¢ szybkiego podejmowania
decyzji, dynamika dziatania, podzielno$¢ uwagi, umiejetnos¢ pracy w
stresie, umiejetnosc¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.

1 o

12,

13

14,

Sporzadzanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami list
wynagrodzen pracownikoéw Zespotu Szkdt Ekonomicznych w Brzegu
i I Liceum Ogdinoksztatcacego w Brzegu wraz z pochodnymi.
Sporzadzanie przelewdw wynagrodzer do poszczegélnych bankow
i przelewow potrgcen wynikajacych z list ptac ZSE w Brzegu i I LO
w Brzegu.

Rozliczanie godzin ponadwymiarowych pracownikow pedagogicznych
ZSE w Brzegu i I LO w Brzegu.

Wspbipraca z dziatem kadr w celu aktualizacji liczby zatrudnionych
pracownikow ZSE w Brzegu i I LO w Brzegu i aktualizacji czynnikow,
majacych wptyw na prawidtowe sporzadzanie list wynagrodzen.
Sporzadzanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami,
dokumentdéw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikdéw ZSE w Brzegu i I LO w Brzegu.

Sporzadzanie sprawozdan GUS oraz o wynagrodzeniach ZSE
w Brzegu i I LO w Brzegu.

. Sporzadzanie sprawozdan do PFRON w ZSE w Brzegu.

Przekazywanie pracownikom szkot informacji o odprowadzonych
sktadkach do ZUS, rozliczanie miesieczne skfadek ZUS.

. Wystawianie pracownikom szkdét drukéw Rp 7 oraz zaswiadczen

0 wynagrodzeniach.

Prowadzenie i archiwizacja kart wynagrodzen, list ptac, kart
zasitkowych pracownikéw szkot.

Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz kartotek pozyczek mieszkaniowych z ZFSS w ZSE

w Brzegu.
Sporzadzanie kalkulacji kosztu utrzymania Przewodniczacej NSZZ
Solidarno$¢ i rozliczanie na podstawie not ksiegowych

wystawionych poszczegdlnym jednostkom.
Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym
dla pracownikow szkot.
Rozliczanie inwentaryzacji majgtku rzeczowego ZSE w Brzegu:
e prowadzenie ksigg inwentarzowych,
e prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i naliczanie ich
amortyzacji,
e prowadzenie na biezgco kartotek ilosciowo-wartosciowych
majatku rzeczowego szkoty,
e prowadzenie ubezpieczenia majatku szkoty,
e prowadzenie ewidencji majatku pozyskanego z projektéw
unijnych,
e archiwizacja dokumentéw zgromadzonych w programie
"Inwentarz".



15. Opis faktur z podziatem na klasyfikacje budzetowaq, sporzgdzanie
przelewow.

16. Prowadzenie i ksiegowanie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej w ZSE w Brzegu.

17. Prowadzenie rejestru VAT szkét.

18. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora
i Gtownego ksiegowego w toku biezacej pracy.

6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy:

Zespdt Szkoét Ekonomicznych w Brzegu, ul. Jana Pawta II 28,

49-300 Brzeg.

Stanowisko pracy:

1. stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej
z obstugg komputera i urzgdzen biurowych,

2. zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony,
nastepnie mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6éb niepetnosprawnych w Zespole
Szkot Ekonomicznych w Brzegu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

. podpisany list motywacyjny,

. Zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy,

. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane

wyksztatcenie,

. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje (o ile kandydat posiada)

g. kwestionariusz  osobowy  (do pobrania na  stronie:
www.bip.zsebrzeg.pl lub w sekretariacie Zespotu Szkot
Ekonomicznych w Brzegu),

h. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

i. oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

j. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku ksiegowego,

k. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnien, o ktoérych
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity - Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 )
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I. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji na stanowisko ksiegowego,

m.os$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla
kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Zespole Szkét Ekonomicznych w Brzegu
(klauzula  dostepna w  sekretariacie  Zespotu  Szkot
Ekonomicznych w Brzegu).

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy ztozy¢ w terminie do dnia
20 wrzesnia 2021 r. do godziny 13.00 w sekretariacie Zespotu Szkot
Ekonomicznych w Brzegu, ul. Jana Pawta II 28. Dokumenty nalezy skfadac
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,Nabdér na stanowisko
urzednicze — KSIEGOWY, Na kopercie powinno znajdowac sig: imie,
nazwisko i telefon osoby sktadajgcej oferte.

Z wybranymi kandydatami zostanie przeprowadzone postepowanie
kwalifikacyjne w dniu 22 wrzesnia 2021 r. o godzinie 11.00.

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku
naboru upowszechniona bedzie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Zespole Szkdét Ekonomicznych w Brzegu oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkot
Ekonomicznych w Brzegu przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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Zatwierdzam: Ma+gjrzata Mianowany - Matecka

Dyrektor Zespotu Szkoét Ekonomicznych w Brzegu



