Numer naboru CKZiUWS.D.1110.2.5.2020

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewodztwa Slaskiego w Gliwicach

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. ksiegowo-ptacowych

w pelnym wymiarze czasu pracy

liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

1. Wymagania:
niezbedne:

— obywatelstwo polskie,

— wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub zblizone.

— staz pracy — minimum 3 lata w dziatach finansowo-ksiggowych,

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

— kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwo skarbowe,

dodatkowe:

- znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ praktycznego zastosowania przepisoOw wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci, finansach publicznych, podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy
o systemie o$wiaty, 0 pracownikach samorzadowych, ZFSS, dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym.

- znajomo$¢ programéw komputerowych w zakresie pakietu MS Office, ze szczegdlnym

uwzglednieniem programéw Word, Excel oraz pakietu programow firmy Vulcan Place-

Ksiggowo$¢, Platnik, e-PFRONoffline, Sigma,

preferowany staz pracy w placowkach o§wiatowych,

dyspozycyjnos¢,

komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ wspotpracy,
doktadnos¢, samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé, terminowosc.

2. Zakres wykonywanych zadan:

1. Sporzadzanie list ptac , list $wiadczen z ZFSS.

2. Sporzadzanie polecen ksiggowania na podstawie zatwierdzonych list.

3. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, potracen, zasitkow, ZFSS.

4. Sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji zgloszeniowych i rozliczeniowych itp. dla
potrzeb ZUS, Urzedu Skarbowego, PFRON.

5. Sporzadzanie przelewow.



6. Sprawdzanie dokumentoéw ksiggowych pod wzglgdem formalno- rachunkowym.
7. Ksiggowanie dokumentow, uzgadnianie sald.
8. Naliczanie odpisu na ZFSS.
9. Wspotudziat w opracowywaniu plandéw finansowych.
10. Wspotudzial w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych, finansowych 1 statystycznych.
11. Sporzadzenie analiz i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i ptac.
12. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrekcje szkoty, wynikajacych
z potrzeb placowki.

3. Zakres odpowiedzialnoS$ci za:
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. Terminowe 1 zgodne z prawem wykonywanie zadan okre§lonych w zakresie obowigzkow.

2. Przestrzeganie powszechnie obowigzujacych, przepisow  bedacych podstawa
wykonywania czynno$ci sthuzbowych.

3. Przestrzegania zarzadzen Dyrektora, regulaminéw, instrukcji, pism ogolnych, polecen
stuzbowych, ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz ppoz.

4. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych

1 szkodliwych warunkéw pracy. Nie istnieja bariery utrudniajace wykonywanie pracy.
Wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku. Brak podjazdéw oraz wind
dla niepelnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z listem motywacyjnym.

2. Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (druk w zataczeniu).
3. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

5. Os$wiadczenia:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych (druk w zatgczeniu — O$wiadczenie cz. A),

b) o nickaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie

(druk w zataczeniu — Os$wiadczenie cz. A),

C) otym, ze osoba nie byta skazana za przest¢pstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowej oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe (druk w zataczeniu —
Oswiadczenie cz. A),

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji -

(druk w zatgczeniu - Oswiadczenie cz. B),

e) podpisana klauzula informacyjna (druk w zatgczeniu).

Oswiadczenia, kwestionariusz, CV wraz z listem motywacyjnym muszg by¢
podpisane wlasnorecznie.

6. Informacje dotyczace terminu., miejsca, formy skladania dokumentow:




Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 30 wrzesnia 2020 .
do godz. 14.00 w sekretariacie Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewodztwa Slaskiego w Gliwicach ul. Chudoby 10 (pokéj nr 116), w zamknietej kopercie
z podaniem adresu zwrotnego i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds.
ksiegowo-placowych ¢’ (numer naboru CKZiUWS.D.1110.2.5.2020) lub przestaé poczta.

W przypadku wystania oferty poczta decyduje data wptywu dokumentéw do sekretariatu
szkoty. Dokumenty niekompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Na rozmowg kwalifikacyjng zostang zaproszenia kandydaci, ktorzy spetniaja wymogi zawarte
w ogloszeniu o naborze. Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne beda poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej / testu merytorycznego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32/ 231 22 55

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewoddztwa Slaskiego
w Gliwicach oraz na tablicy ogtoszen w Centrum niezwlocznie po przeprowadzonym
1 zakonczonym naborze.

8. Ztozonych dokumentéw CKZiUWS nie odsyta. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone po 1 miesigcu od dnia zakonczenia naboru.

9. Informacja dotyczaca niepelnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Centrum w rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%

Informacje dodatkowe:

a. jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, W miesigcu poprzedzajacym date publikacji  ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo W zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.

b. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Ewa Bijanska
Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego 1 Ustawicznego Wojewodztwa Slaskiego w Gliwicach

Okres publikacji od 16.09.2020 r. do 30.09.2020r.



