675 "OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO | USTAWICZNEGO
W SZYDLOWCU

ul. Kosciuszki 39, 26-500 Szydtowiec

Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Szydtowcu ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — gtownego ksiegowego

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego

ul. Kosciuszki 39

26-500 Szydtowiec

tel. (48) 617 13 11

fax: (48) 617 13 11

2. Okreslenie  stanowiska urzedniczego oraz  warunki  zatrudnienia:
a) Gtowny Ksiegowy Centrum Ksztatcenia Zawodowego | Ustawicznego
w Szydtowcu,

b) wymiar czasu pracy: 1 etat.

C) zatrudnienie na umowe o pracg na czas okreslony z mozliwo$cia przedtuzenia na
czas nieokreslony,

d) praca biurowa przy monitorze eKranowym powyzej 4 godzin dziennie

3. Okreslenie wymagar niezbednych (formalnych):

Do konkursu moze Przystapic osoba spetniajgca niezbedne wymagania do zatrudnienia
na stanowisku gtéwnego ksiggowego zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych
(Dz. U. 22023 r., poz. 1270 z podz.zm.) tj.:

a) ma obywatelstwo polskie:
b) ma petng zdolnosé do Czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

C) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe:

d) posiada znajomosé jeézyka polskiego w mowie | piSmie w zakresie Koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;



e) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyta s$rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw (art. 54 ust.2 ustawy
o finansach publicznych);

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiegowego.

4. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

a) znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, rachunkowo$ci, prawo zamowien
publicznych,

b) znajomosC zagadnien rachunkowosci budzetowej, zasad ksiegowosci budzetowej
w jednostkach oswiatowych,

C) znajomoscC przepisow oswiatowych, samorzgdowych, podatkowych

d) znajomos¢ programdédw komputerowych finansowo - ksiegowych jednostek
budzetowych, w tym: Xpertis, Ptatnik, SJOBestia,

e) znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

f) umiejgtnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

g) doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo — budzetowych

h) cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, konsekwencja w realizowaniu zadan,
doktadnos¢, sumiennosé, rzetelno$é, odpowiedzialno$é, terminowosé.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci Centrum Ksztatcenia Zawodowego
| Ustawicznego w Szydtowcu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki,

c) dokonywanie  wstepnej  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
| finansowych z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e) przygotowywanie projektu budzetu oraz harmonogramu wydatkéw,



f) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych,

g) sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;
| podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow,

h) szczegotowy zakres wykonywanych zadan okresli przydziat czynnosci.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: Centrum  Ksztatcenia  Zawodowego |  Ustawicznego
w Szydtowcu,

ul. Kosciuszki 39,

b) praca w petnym wymiarze czasu prac — 1 etat w systemie
jednozmianowym,

c) charakter stanowiska pracy: zwigzane z pracg przy komputerze powyzej

4 godzin dziennie, praca na pietrze budynku

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W  miesigcu styczniu wskaznik zatrudnienia 0s6b z niepetnosprawnoscig
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spoteczne] oraz

8. Wykaz wymaganych dokumentow:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania ze
strony internetowe]

https://www.bi p.szydlowiecpowiat.akcessnet.net/index.php?idg=1 &iid=12728x= 228y = 35\

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia, opinie, referencje itp. poswiadczone za zgodnosSC z oryginatem przez
kandydata),

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
| umiejetnosci (poswiadczone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata),

d) oswiadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego; o korzystaniu z petn
praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do czynnosci  prawnych;
0 posiadaniu kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;
0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe; o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym; (do pobrania ze strony

internetowej

e ————

https://www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net/index.php?idg =18tid=12728x=2281y=35

iy

(podpisany przez kandydata),



m:‘_ﬁ:ﬂwww.bi p.szydlowiecpowiat.akcessnet.net/index.php?idg=18&tid=12728&x=22&y=35

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacyjnych (klauzula informacyjna); (do pobrania ze strony

Internetowe;
https:.//www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net/index.php?idg=1&id=12728x=228&y=35

(podpisany przez kandydata),

f) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é (poswiadczona za
zgodnosSC z oryginatem przez kandydata), jezeli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

9. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé: w terminie do dnia 28 marca
2024r do godziny 15.00 osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego” w Sekretariacie CKZiU - pietro; lub

listownie za posrednictwem poczty na adres: Centrum Ksztatcenia Zawodowego
| Ustawicznego ul. Kosciuszki 39, 26-500 Szydtowiec (decyduje data i godzina wplywu
dokumentow do CKZiU).

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informaciji.

10. Inne informacje:

Dokumenty, ktore wptyng do Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Szydtowcu po wskazanym powyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu. Osoby,
ktdre spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikuja sie
do dalszego postepowania zostang poinformowane o terminie rozmowy
kwalifikacyjne] pisemnie drogg pocztowa lub e-mailem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na: stronie internetowej CKZiU:

w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej CKZiU przy ul. Kosciuszki 39.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakorczeniu naboru oferty oséb

niezatrudnionych zostang zniszczone.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru
beda umieszczone na stronie internetowej CKZiU; w Biuletynie Informaciji Publiczne;j

htt

| -

Ds.//www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net/ indﬁ._ex:_é.hﬂ?iqg= 1 &id:__]__j’__z___&x‘_:_ gza;,«:asl

oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Szydtowcu.



Osoby, ktéorym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia zobowigzane sg do
przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 48 617 13 11.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 14 marca 2024r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzgadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L. Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji’.



