Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 2 ,,Mechanik”

w Raciborzu
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
specjalista ds. ksiegowosci i plac

w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 2 ,,Mechanik”

w Raciborzu
ul. Zamkowa 1

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 2 ,Mechanik” w Raciborzu,
ul. Zamkowa 1, 47 — 400 Raciborz

. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

specjalista ds. ksiegowosci i1 plac — pelny etat

Planowany termin rozpoczecia pracy: 01 marca 2022r.

. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar etatu: 1/1
2) praca w siedzibie Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 2 ,,Mechanik”
3) praca przy komputerze

. Wymagania niezbe¢dne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282):

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie

a) wyzsze — ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie studia zawodowe,
uzupehniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe o kierunku
finanse i1 rachunkowo$¢ oraz co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku zbieznym
z zakresem obowigzkoéw wynikajacych z ogloszenia,

b) $rednie policealne, pomaturalne badz $rednie zawodowe o kierunku ekonomicznym
oraz co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku zbieznym z zakresem obowigzkow
wynikajacych z ogloszenia,

3) posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peilni praw
publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw ustawy o rachunkowos$ci i ustawy

o finansach publicznych,

6) znajomos$¢ przepisow dot. podatku dochodowego od o0sob fizycznych, prowadzenia
ksigg rachunkowych, znajomos$¢ regulacji prawnych odno$nie finanséw publicznych

i rachunkowosci w jednostkach budzetowych, prawa zamowien publicznych,



V. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

VI.

1) znajomos$¢ i umiejetnoS¢ stosowania przepisdOw prawa podatkowego (W tym podatku
VAT),

2) znajomos$¢ obstugi programoéw biurowych, oprogramowania PLATNIK, FINANSE
VULCAN, PLACE VULCAN, PFRON, SJO Bestia,

3) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i ptac,

4) znajomos¢ klasyfikacji srodkow trwatych, amortyzacji srodkow trwatych,

5) znajomos¢ systemu bankowosci elektronicznej,

6) umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, planéw, opracowan,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc¢, rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy,

8) rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkow.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowos$ci i ksiggowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej na wydzielonym rachunku dochodow wiasnych,

3) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej,

4) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacy
w dyspozycji Centrum,

6) prowadzenie rozliczen podatku VAT,

7) sporzadzanie list ptac, rozliczanie wynagrodzen oraz wszelkich swiadczen dotyczacych
pracownikow,

8) obstuga rachunkow biezacych jednostki,

9) rozliczenia z ZUS, US, GUS, PPK, PFRON,

10) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke srodkami budzetowymi,

11) ponoszenie odpowiedzialnoéci stuzbowej za wszelkie bledy i uchybienia oraz za
niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w tym zakresie
czynnosci stuzbowych,

12) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

13) pelna wspotpraca z glownym ksiggowym przy sporzadzaniu projektow planow
finansowych (ze szczegdlnym uwzglednieniem wydatkow dotyczacych wynagrodzen
pracownikow) oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Centrum,

14) pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci gtdéwnego ksiggowego,

15) gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

16) rozliczanie delegacji pracownikow,

17) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

18) archiwizacja dokumentow ksiggowych,

19) pomoc w opracowywaniu dokumentacji wewnetrznej w zakresie ksiggowosci oraz
w zakresie projektow planu finansowego dochodéw 1 wydatkow,

20) wspotpraca z sekretariatem Centrum oraz kierownikiem gospodarczym.

VIL. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadany, wymagany staz pracy,

4) kserokopie dokumentow o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,



5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie oraz podpisang
klauzule informacyjng dla kandydatow do pracy (wzory dostepne w Biuletynie
Informacji Publicznej),

6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelne zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sagdowym za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji.

VIII. Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

XI.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 2 ,,Mechanik”
w Raciborzu w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych nie przekracza 6%.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

- osobiscie W sekretariacie w siedzibie Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
nr 2 ,,Mechanik” w Raciborzu, 47-400 Raciborz ul. Zamkowa 1.
- drogg pocztowg na adres Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 2
,,Mechanik” w Raciborzu, 47-400 Raciborz ul. Zamkowa 1
- poczta elektroniczng na adres: sekretariat@zsm.slask.pl w przypadku osob posiadajacych
uprawnienia do postugiwania si¢ podpisem elektronicznym,
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze W Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego nr 2 ,Mechanik” w Raciborzu — specjalista ds. ksiggowosci
i plac”

w terminie do 25.02.2022r.
Za termin ztozenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date ich wplywu do
CKZiU2 ,Mechanik”. Dokumenty, ktére wptyng do CKZiU2 ,,Mechanik” po uptywie w/w
terminu nie beda rozpatrywane.
O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej — kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://bip.powiatraciborski.pl/ckziu_nr2/Wolne_stanowiska_pracy.html) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Centrum.

DYREKTOR

CKZiU nr 2 ,,Mechanik”
w Raciborzu

/-/ dr Slawomir Janowski
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