Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego nr 2

34-100 Wadowice

ul. Zegadtowicza 36, tel. (33) 873-17-75
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Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 2 w Wadowicach

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

Stanowisko pracy: ksiggowy

Warunki pracy:

l. Miejsce pracy: Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 2,
ul. Zegadtowicza 36, 34 — 100 Wadowice siedziba gtowna lub ul. Stowackiego 4 34-
100 Wadowice - filia.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy,

3. Pierwsza umowa o prace na czas okreslony do 6 miesiecy z mozliwoscig pdzniejszego
zatrudnienia na czas okreslony lub nieokreslony.

4. Planowany termin zatrudnienia — 19 sierpnia 2019r.

5. Okreslenie warunkoéw pracy: praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem
monitora ekranowego, mozliwosé oddelegowania pracownika poza miejsce
wykonywania pracy - konferencje, szkolenia, narady, praca w budynku
nieprzystosowanym do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim. '

Wymagania niezbedne:

1
2,

Posiada obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie min. $rednie ekonomiczne — rachunkowos¢, preferowane wyzsze
ekonomiczne - rachunkowosé.

Petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw ksiegowego.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos¢ norm prawnych obowigzujacych w placowkach oswiatowych w zakresie
finanséw  publicznych, rachunkowosci, podatkow, ubezpieczen spotecznych i
wynagradzania pracownikéw, a w szczegdlnosci znajomos¢ ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci  budzetowej, rozporzadzenie Ministra  Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych, ustawy — Karta Nauczyciela, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.
Doswiadczenie w ksiggowosci min. 2 lata, a w szczegolnosci w jednostce sektora
finanséw publicznych.

Znajomos¢ programéw komputerowych: Vulcan, Microsoft Office.

Samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosg, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I
2,
31

Pomoc gléwnemu ksieggowemu w prowadzeniu rachunkowosci jednostki.
Przygotowywanie dokumentéw do dekretacji i ich dekretacja.
Sporzadzanie przelewow bankowych (obstuga programu bankowego).
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Prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodéw oraz zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych jednostki.

Wystawianie faktur VAT, sporzadzanie rejestru VAT, sporzadzanie deklaracji VAT — 7,
VAT -27, JPK.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Biezace rozliczanie delegacji stuzbowych.

Wspotpraca z intendentem, rozliczenie magazynu zywienia.

Wykonywanie zadan nie wymienionych w niniejszym zakresie czynnosci, ale objete
rodzajem wykonywanej pracy.

State doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych poprzez samoksztalcenie sig, udziat
w kursach, szkoleniach.

Sledzenie przepisow prawnych, prasy i poradnikéw z zakresu rachunkowosci.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicziego Nr 2 w
Wadowicach, w  rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie Wg Wzoru stanowigcego
zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
22017, poz. 894) zatacznik nr 1 do ogloszenia.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
zaswiadczenie o zatrudnieniu).

Oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany wyrokiem sgdu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za
przestgpstwo skarbowe, a takze za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego.

Oswiadczenie o nietoczacym sie wobec kandydata postepowaniu karnym.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni praw
publicznych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji o nastepujacej tresci: »Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko ksieggowego w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i
Ustawicznego Nr 2, ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2018 poz. 1000, 1669, z 2019 poz. 730) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260, 1669)

Termin i miejsce skladania dokumentow:




IX.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 01.07.2019 do godz.14.00, w zamknietej
kopercie opatrzonej napisem: ,,Nabor na stanowisko ksiegowego™, w sekretariacie Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 2, ul. Zegadtowicza 36, 34-100 Wadowice.

Oferty, ktére wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1.
2

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.
Kandydaci, ktérzy spemili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i tym samym
zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang telefonicznie poinformowani o
terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 2 w
Wadowicach oraz tablicy informacyjnej w siedzibie przy ul. Zegadtowicza 36.

Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku ksiggowego.

Zaswiadczenie o niekaralnosci (osoba, ktorej zostanie zaproponowana praca w jednostce
bedzie zobowigzana do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego).

Dyrektor Centrum/
Zawodowego i Usily




