CKZ7.111.4.1.2023

Konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze/glowny ksiggowy w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Efku

Organizator: Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Elku

Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Elku przy ul. Matejki 1, 19-300 Elk na podstawie ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz,1U.2022.530 tj. z dnia 2022.03.04)

oglasza nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze:

GLOWNY KSIEGOWY

W CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO W ELKU
I. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ksztaleenia Zawodowego w Elku, 19-300 Elk, ul. Matejki 1.
IL Okreslenie stanowiska: Glowny Ksiegowy w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Elku (1/1 etatu),
II1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne (zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009z. o finansach publicznych
(tj.Dz.U.z 2022r. poz, 1634 ze zm.)
1) Posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) Niekaralnodc za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe oraz brak prowadzonego przeciwko kandydatowi
postepowania o przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe;
4) Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mientu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu teryiorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za
przestepstwo skarbowe;
5) Znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pidmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow gldéwnego
ksiggowego;
6} Na dzien zlozenia wniosku niepodleganie zakazowi pelnienia fonkeji zwigzanych z dysponowaniem érodkami
publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosei za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz.U z 2021r. poz. 289 ze zm.);
7) Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:
a} ukoriczone ekonemiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, nzupehniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki.
w ksiggowodcl,
b) ukoficzenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki
w ksiggowosci,
) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebmnych przepisow,
d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanych na
podstawie odrebuych przepisdw.

2. Wymagania dodatkowe

1) Do$wiadczenie na stanowiskn kierowniczym lub do§wiadczenie w kierowaniu zespolem i delegowaniu zadan,
2) Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej 1 ksiegowosci w sektorze finanséw publicznych,
3) Znajomo$é regulacji prawnych z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw
publicznych, podatkéw, oplat lokalnych, prawa zaméwieri publicznych, prawa pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o funduszu $wiadczen socjaloych;

4) biegla znajomos¢ programéw komputerowych: ksiegowo-placowych, obstugi bankowosci elektronicznej, edytordw
tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, programu PEATNIK;

5) Dyspozycyjnosé;

6) Umiegjetnosc¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE);

7) Posiadanie kompetencji kierowniczych, w tym:

a) umiejetnos$é podejmowania decyzji pod presja czasu,

b) zdolnosei organizacyjue,

¢) wysoka kultura osobista,

d) umiejetnoéé zarzadzania zespoler.

8} Posiadanie nastepujgcych cech osobowosci 1 umiejetnosci psychospoteczuych:

a) odpornosé na stres,

b} dynamizom w dziataniu,

¢) odpowiedzialnodc,

d) samodzielnodé 1 micjatywa,

¢) doktadnose,



f) rzetelnose,

g) sumiennosc,

h) poczucie odpowiedzialnodcei za realizowane zadania.

3, Mile widziane:

a) Doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych;

b) Znajomosc zasad rozliczania dziatalnodci ustugowej i produkcyjnej - rozliczania podatlu od towaréw 1 ustug VAT;
c) Znajomos¢ programdw finansowych — Symfonia, Vulcan.

IV, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1} Prowadzeme rachunkowodci jednostki,

2) Nadzorowanie gospodarki drodkami budzetowymi, ze szczegolnym uwzglednieniem prawidlowoéci
wydatkowania §rodkéw oraz zawierania uméw z punktu widzenia przepisdéw finansowych;,

3 Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi;

4) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosdci operacyi gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnodci 1 rzetelnosel dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) Nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych;

6) Opracowanie wewngtrznych dokumentéw i zarzadzen niezbednych do prawidtowego dziatania w zakresie
rachunkowosci;

7) Kontrola windykaciji naleznosci;

8) Opracowanie projekin planéw dochoddw 1 wydatkdw budzetowych jedunostki;

9) Rozliczanie inwentaryzacji majatku;

10) Przygotowanie analiz, sprawozdan budzetowych 1 finansowych oraz innych biezacych informacii,

11) Sporzadzanie deklaracji z tytutu rozliczen podatku dochodowego, podatku VAT, skladek na ubezpieczenie
spoleczne, PFRON.

12) Rozdziat pracy podleglym pracownikom, zgodnie z ich zakresami czynnodei, sprawowanie kontroli 1 nadzoru
nad prawidlowodcia 1 terminowodcia wykonywanych prac,

13) Wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisdw wewnetrznych naleza do kompetencii
Gldéwnego Ksiggowego.

V. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w siedzibie jednostki, praca przy komputerze,
zatrudnienie od dnia 01 latego 2024r.
VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) cov lub zyciorys zawierajgce tez informacje o przebiegu nauki i dotychezasowego zatrudnienia,

3)  kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje, praktyke w ksiegowodci, dodatkowe
uprawnienia, ‘

4) odwiadczenie o posiadaniv obywatelstwa polskiego,

5) oé$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnd praw publiczanych i posiadaniu petnej zdolnodei do czynnosdei
prawnych,

6) o$wiadczenie o nickaralno$ci oraz ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie o przestepstwo
fcigane z oskarzenia publicznego Tub przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) odwiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu przeciwko dziatalnogei instytucji panstwowych oraz samorzadu tervtorialnego, przeciwko
wiarygodnodci dokumentéw tub za przestepstwo skarbowe;

9) oswiadezenie o niepodieganiu zakazowi pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny
finansdw publicznych,

10} o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Idauzuls informacyjng dotyczacy przetwarzania danych osobowych zgodnie
7e wzorem bedacym zatgeznikiem nr ! do ogloszenia

11) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wizerunku umieszezonego w CV zgodnie ze wzorem
bedgcym zatgoznikiem nr 2 do ogloszenia

Dokumenty nalezy skladaé w sicdzibie przy ul. Matejki 1 (sekeetariat) lub drogg pocztowa na adres: Centrum
Ksztatcenia Zawodowego w Etku, ul. Matejki 1, 19-300 Efk w terminie de dnia 12.01.2024 do godz. 12:00.
Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na kierownicze stanowisko urzgdnicze -glowny
ksiegowy™.

W przypadku przestania dokumentéw droga pocztowa za date ich zlozenia uwaza sie datg stempla pocztowego.
Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane,

Wazystkie skladane dokumenty 1 o§wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorgeznie,

Dokumentacja ztozona przez osobe wybrang do zatrudnienia dotgczona zostanie do jej akt osobowych,



Oferty zawierajace oryginaty lub urzedowo po$wiadczone odpisy dokumentow, ztozone przez osoby, ktodre nie zostang
zatrudnione, zostang im zwrdcone, za$ pozostata dokumentacja (nieodebrana przez kandydatéw w ciagu 7 dni od
zakonczenia rekrutacji) zniszczona.

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych osobowych, ktérych zakres wykracza poza
wymagania wynikajace z przepiséw KP nalezy zamiesci¢ informacje o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

VIL. Inne informacje:
Konkurs sklada si¢ z dwoch etapow:

1) etap pierwszy - selekcja zgloszen kandydatow pod katem spetnienia wymogéw formalnych
2) etap drugi - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktoérzy spelnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu konkursu zostana
telefonicznie lub listownie poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej https:/bip.powiat.elk.pl/ ,
stronie internetowej www.ckz.elk.pl (aktualnosci) oraz na tablicy informacyjnej w holu przy sekretariacie CKZ w Elku
w siedzibie przy ul. Matejki 1.

Protokoét z przebiegu konkursu udostepnia sig - w siedzibie CKZ (sekretariat) - na wniosek kandydata w czesei
dotyczacej jego wynikow i oceny.

Konkurs przeprowadza sie w oparciu o ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2022.530 t.j. z dnia 2022.03.04)
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 087 621 78 78.




