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1)

2)

3)

4

S)

ul. Grunwaldzka 48
42-700 Lubliniec
oglasza nabor na stanowisko:

Glowny Ksiegowy

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
—strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralnos¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe:

postuguje si¢ jezykiem polskim w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego;

spetnienie jednego z ponizszych warunk6ow:

ukorczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych,
wyzszych  studidow zawodowych, uzupehiajgcych ekonomicznych — studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmnie;j
3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie

co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢. wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci (preferowane w jednostkach
oswiatowych);
2) znajomos¢ programu Finanse Vulcan, SJO Bestia, Sigma Optivum, Sekap, Pue,

Ptace Optivum, PFRON, Platnik
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6)

7)

8)

l(}h#i;‘)?tﬂééé Wspotpracy z ludzmi, delegowania polecen;

&}%@gilelnosc, rzetelno$é i odpowiedzialnosé za podejmowane decyzje:
obowiazkowos¢, operatywnos¢ i kreatywnosc;

umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole;

wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej;

9)umiejetnosé redagowania pism, interpretacji i stosowania przepisow;

I11. Do gléwnych obowiazkow na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1)

2)
3)

4
5)
6)
7

8)
9)

prowadzenie peinej ksiggowosci w  Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1
Ustawicznego zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci;
wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kompletnosei i rzetelnosci  dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz ich analiza;

kontrola list ptac, kartotek zarobkowych i zasitkowych;

przygotowywanie i wdrazanie wewngtrznych instrukcji w zakresie ksiggowosci

i plac;

kontrola budzetu w zakresie realizacji planu finansowego Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Lublificu

realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o VAT

realizacja zadan wynikajacych z prawa ochrony srodowiska

10) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie realizowanej polityki finansowej;

11) wykonywanie polecen Dyrektora zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

IV. Warunki pracy :

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowg na czas okreslony.

V. Podjecie pracy : od 01 kwietnia 2018r.

VI. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zatgcznik nr 1);

2) o$wiadczenie dla  kandydatow ubiegajacych  sie o  stanowiska
kierownicze(dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych, skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych oraz zakazu petnienia
funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi).

(zalgcznik nr 2); zyciorys ( CV);
3) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie; @,Qy



Centrum Ksat dkopiéas'wiadectw pracy potwierdzajacych okresy zatrudnienia zgodnie
7 awodowego i L staw1cznego . , . . . , -
42.700 I ubliniec, ul (@ Wymaganiami lub za$wiadczenie potwierdzajace praktyke w ksiggowosci
1 1 Mmfﬁpk’tne QEqu w zamknietych kopertach nalezy sklada¢:
NIP 575- %’)oso%lsc1e w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Lublincu
godzinach od 8.00 — do 14.00 od poniedziatku do piatku;
2) lub przesta¢ poczta na adres:
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego ul. Grunwaldzka 48
42-700 Lubliniec z dopiskiem ,,Nabor - glowny ksiegowy”
w terminie do dnia 31 stycznia 2018 r. do godz. 14.00
W przypadku ofert przestanych droga pocztowa decyduje data wptywu do jednostki.

VII. Oferty, ktére wplyng po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII .Otwarcie ofert odbedzie sie w dniu 01 lutego 2018 roku o godzinie 9.00 w Centrum

Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Lublincu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu

34 35114 36

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o

terminie testu merytorycznego i rozméw kwalifikacyjnych.

IX. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i

spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

X. Do oferty mogg by¢ dofaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z

poprzednich miejsc pracy.

XI. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Lublincu ul. Grunwaldzka

48 , niezwlocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym naborze.

XII. Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest: Dyrektor Centrum

Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Lublificu ul. Grunwaldzka 48

XIII. Dane beda przetwarzane do celow rekrutacji pracownikdw. Udostepnienie danych
nie jest przewidywane. Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace

wynika z:



e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016
Centrum Ksztalcenia .
Zawodowego i U maﬁviE‘%ég@ z pézn. zm.)

-700 Lubliniec, ul, G raldzka 48, . : ;
12-7001 tg}"lid’\ 3’4”; \%’rluﬂfc; W4 *7 Unia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst

tel. kom, 782-938+ .
NIP 575-1 U_Gg_déél}mhty Dz. U. 22016 r., poz. 902).

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich

poprawiania.

Dyrektor
Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego
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