Rudka, dnia 14 pazdziernika 2026 r.

ZESPOL SZKOL CENTRUM KSZTALCENIA ROLNICZEGO IM. KRZYSZTOFA

KLUKA W RUDCE
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Zespotu Szkét Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. Krzysztofa Kluka

w Rudce ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Specjalista/ specjalistka ds. ksiegowych

1. Nazwa i adres jednostki
Zespot Szkoét Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. Krzysztofa Kluka w Rudce
ul. Ossolinskich 1, 17-123 Rudka.

2. Warunki zatrudnienia

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace na okres probny.

Planowany okres zatrudnienia: od 2 listopada 2026 . do 31 stycznia 2027 r. wlacznie.
Miejsce wykonywania pracy: Zespét Szkét Centrum Ksztalcenia Rolniczego
im. Krzysztofa Kluka w Rudce, ul. Ossoliniskich 1, 17-123 Rudka.

3. Zakres wykonywanych zadan
Do obowigzk6éw osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci:
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Prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjeta
polityka rachunkowosci jednostki.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych.
Przygotowywanie deklaracji podatkowych.

Wystawianie faktur VAT.

Prowadzenie ewidencji wptat mtodziezy z tytutu wyzywienia i doptat do obiadow przez
GOPS-y.

Przygotowywanie przelewow bankowych.

Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych i wyposazenia.

Aktywny udziat w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych.
Wspomaganie gtéwnego ksiegowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez
dziat ksiegowosci.

Weryfikowanie, dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

Uzgadnianie zapisow i sald kont ksiegowych.

Przygotowywanie zestawien, analiz i informacji finansowych na potrzeby jednostki.
Prowadzenie finanséw gospodarki mieszkaniowej na podstawie przygotowanych przez
kierownika administracji danych wyjsciowych.



14. Praca w komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socj alnych.
15. Pelnienie zastepstwa w Sekretariacie Szkoty pod nieobecnosé samodzielnego referenta

ds. administracyjno-biurowych.

16. Wspotpraca z pracownikami szkoly w zakresie prawidtowego obiegu dokumentow

finansowych.

17. Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowe;.
18. Wykonywanie innych zadan z zakresu ksiggowosci, zgodnych z zajmowanym

stanowiskiem, powierzonych przez przetozonego.

4. Wymagania niezbedne

1.

Wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, w szczegdlnosci w zakresie rachunkowosci,
finanséw, ekonomii, administracji lub kierunku pokrewnego.

Co najmniej 2-letnia praktyka zawodowa na stanowisku ksiegowej, referenta
ksiggowego lub na stanowisku o zblizonym zakresie obowigzkow.

Znajomos$¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych.

Umiejetno$¢ analizy i weryfikacji dokumentoéw ksiegowych.

Umiejgtnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programéw biurowych oraz arkuszy
kalkulacyjnych.

Doktadnos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢ i terminowo$é w wykonywaniu
powierzonych zadan.

Umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej oraz wspolpracy z zespolem.

S. Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finanséw publicznych.

2. Znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej oraz sprawozdawczosci budzetowe;.

3. Znajomos¢ programow finansowo-ksiggowych.

4. Umiejgtno$¢ samodzielnego rozwiazywania probleméw zwigzanych z realizacja zadan
ksiggowych.

5. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych i aktualizowania wiedzy z zakresu
obowiazujacych przepiséw.

6. Wymagane dokumenty

1. CV zawierajgce informacje o wyksztalceniu i dotychczasowym przebiegu pracy
zawodowej.

2. List motywacyjny.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy.

5. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych

osobowych na potrzeby naboru.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 28 pazdziernika 2026 r.:



 osobiScie w sekretariacie Zespolu Szké! Centrum Ksztalcenia Rolniczego
im. Krzysztofa Kluka w Rudce;
e pocztg na adres szkoty: ul. Ossolinskich 1, 17-123 Rudka.

Dokumenty nalezy umiesci¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko Specjalista/ specjalistka ds. ksiegowych”.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do szkoty.

8. Informacje dodatkowe

Nabor zostanie przeprowadzony na podstawie analizy zlozonych dokumentéw
aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spetniajacy wymagania zostana poinformowani o terminie roZmowy
kwalifikacyjne;j.

Dyrektor zastrzega sobie prawo do zakoficzenia naboru bez wylonienia kandydata.

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Zespét Szkot Centrum
Ksztalcenia Rolniczego im. Krzysztofa Kluka w Rudce. Dane beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
o ochronie danych osobowych. Szczegolowa informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych powinna zosta¢ udostepniona kandydatom wraz z ogloszeniem lub dokumentacja
naboru.

Dyrektor szkoly




