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Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewodztwa Slaskiego w Raciborzu

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Samodzielny referent ds. ksiegowosci

. Stanowisko pracy: Samodzielny referent ds. ksiggowosci

. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

. wyksztalcenie $rednie o profilu ekonomicznym i posiadanie 4-letniego stazu pracy lub
wyksztatcenia wyzsze i posiadanie 2-letniego stazu pracy;

obywatelstwo polskie;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw
Publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ustawami:

a) o finansach publicznych;

b) o rachunkowosci;

c) Kodeks postepowania administracyjnego,

d) Kodeks pracy;

e) Karta nauczyciela;

e) umiejetnosé obstugi programéw biurowych Word, Excel - w stopniu dobrym;
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. Wymagania dodatkowe:

. staz pracy w dziale ksiegowosci minimum 6 miesigcy ,

. znajomos¢ zagadnien ksiggowych z zakresu wynagrodzen pracownikow 1 ZUS
program Platnik, Vulcan),

znajomos¢ programow ksiegowych,

. umiejetnos$¢ obstugi komputera,

. komunikatywno$¢, samodzielno$¢ w pracy,

. fatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

. umiejetno$¢ pracy w zespole,

. doktadno$¢, sumiennosc¢,

. Zakres wykonywanych zadan:
1. sporzadzanie list ptac dla pracownikow szkotly z tytutu
wynagrodzen, zasitkow chorobowych, macierzynskich 1 opiekunczych
2. prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych
pracownikow,
3. sporzadzanie i elektroniczne przekazywanie przelewoéw bankowych,



4. rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zglaszanie i wyrejestrowywanie
pracownikoOw w programie Platnik oraz tworzenie i przekazywanie dokumentow
rozliczeniowych przez transmisj¢ do ZUS-u,
prowadzenie dokumentacji i rozliczen finansowych dziatalnos$ci socjalnej szkoty,
sporzadzanie sprawozdan dla GUS-u.
sporzadzanie sprawozdan do ZNP,

9. rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzadzanie deklaracji PIT,
10. sporzadzanie sprawozdan do PEFRON-u,
11. sprawozdanie sprawozdan ptacowych art. 30 (SIGMA)
12. sporzadzanie wymaganych deklaracji rozliczeniowych oraz sprawozdan z

wynagrodzen,

13. wspoétudziat w prowadzeniu dokumentacji kadrowej
14. prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i ptatnych zastgpstw nauczycieli
15. sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych przez siebie spraw,
16. prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,
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5. Informacja o warunkach pracy:

a) wymiar czasu pracy: pelny etat;

b) miejsce: Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w Raciborzu ;
c) liczba stanowiska pracy:1.

d) praca przy komputerze.

Osoba zatrudniona na stanowisku samodzielnego referenta ds. ksiggowos$ci bedzie podlegata
bezposrednio Dyrektorowi szkoty

6. Wskaznik zatrudnienie os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0soOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.

7. Inne dokumenty i o$wiadczenia:

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

8. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;

2. CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

3. wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
okreslony;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie wyzsze oraz
kwalifikacje (np. dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje itp.);

kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej;

o$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
w/w stanowisku;

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych;



8. os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

10. informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popelnione
umyslnie (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);

11. o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji” zgodnie Rozporzadzenia 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) (Dz.Urz.UE L 119/1) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., Nr 902 z p6zn. zm.)”.

Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

9. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w
siedzibie Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewodztwa Slaskiego w
Raciborzu- sekretariat pok. nr lub przesta¢ na adres Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego Wojewodztwa Slaskiego w Raciborzu ul. Warszawska 7 47-400 Racibérz w
zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko samodzielnego referenta ds.
ksio%gowoéci” do dnia 6 maja 2019r. (decyduje data faktycznego wplywu do szkoty) do godz.
15™.

10. Inne informacje:

Oswiadczenia muszg by¢ podpisanie wlasnorgcznie.

Dokumenty, ktore wptyng do szkoly po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.

Osoby, ktore spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do
dalszego postgpowania zostang poinformowane telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewoddztwa Slaskiego w

Raciborzu oraz umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa Slaskiego w Raciborzu

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty osob
niezatrudnionych zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.32 415 32 44.



