KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY
W CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
W RADOMIU

Na podstawie art. 11 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.), art. 53 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),
art. 2 pkt. 6 ustawy 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz. U z 2011 r. nr 127, poz. 721 ze zm.).

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego ~ w Radomiu oglasza konkurs na stanowisko
urzednicze — Gléwny Ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ksztalcenia Zawodowego ul. Ko$ciuszki 5B,
26-600 Radom, tel. 48 362 62 53.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo.
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

Wymagania niezb¢dne podlegajace ocenie:

»  obywatelstwo polskie,

* uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dot. mezczyzn),

*  peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

* brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwa karne skarbowe,

Kwalifikacje wymagane na stanowisku gléwnego ksiegowego — wyksztalcenie wyzsze
ekonomiczne lub uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 co najmniej trzyletni staz na stanowisku glownego ksiggowego, lub wyksztalcenie
srednie, Srednie policealne lub pomaturalne ekonomiczne i1 co najmniej szescioletni staz na
stanowisku gtownego ksiggowego,

* Dbardzo dobra znajomo$¢ obstugi programu komputerowego - Finanse Vulcan
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania O$wiata,

*  znajomos¢ obstugi programéw komputerowych - kadrowo-ptacowych, Firmy Vulcan, Sigma,
dziatajacych w ,,Zintegrowanym Systemie Zarzadzania Oswiata,

*  znajomos¢ obstugi programow komputerowych: MS OFFICE, programu PLATNIK, aplikac;ji
e- PFRON, bankowego systemu obstugi przelewow - PEKAO BIZNES 24, znajomos¢
programu komputerowego - Systemu Informacji O$wiatowej — S10,

* nieposzlakowana opinia,

* znajomos$¢ 1umiej¢tnos¢ stosowania przepisOw ustaw o: Rachunkowosci, Pracownikach



Samorzadowych,  Finansach Publicznych, = Prawo Zamodwien Publicznych, Podatku
dochodowym od osob fizycznych, Systemie Ubezpieczen Spotecznych, Kodeksu Pracy,
Karty Nauczyciela.

Wymagania dodatkowe:

Bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu:

* rachunkowosci budzetowe;j,

* ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

*  przepisow oswiatowych i samorzadowych,

*  przepiséw podatkowych,

*  przepiséw ptacowych,

*  przepiséw ZUS,

*  przepiséw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

* umiej¢tno$¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i1 rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy,
dyspozycyjnos¢, gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

* umiej¢tnos¢ redagowania pism urzedowych,

* gotowos$¢ nawigzania stosunku pracy

Zakres obowiazkow na stanowisku obejmuje m. in.:

*  prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

*  wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw placowki,

* dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym placowki,

* opracowanie budzetu 1 sprawozdawczo$ci w tym zakresie, dokonywanie wstgpnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

* nadzorowanie dyscypliny finansow publicznych,

» archiwizowanie zgodnie z przepisami dokumentacji finansowo-ksiggowe;j,

* dokonywanie przelewow droga elektroniczna,

* sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkow,

*  prowadzenie nadzoru nad prawidlowos$cig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen
oraz terminowosci ich przekazywania,

* nadzorowanie nad prawidlowym przebiegiem przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialnos$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkow
trwatych 1 wyposazenia,

* prowadzenie nadzoru nad rozliczeniem inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy ZFSS, planéw i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen 1 kontrola
zgodno$¢ wydatkoéw z regulaminem i przepisami prawa,

* wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora szkoty, placowki nalezag do kompetencji gtéwnego
ksiegowego,

* opracowanie projektow przepisOw wewngtrznych,

*  prowadzenie rozliczenia finansowego kosztow z Okregowa Komisja Egzaminacyjna
w Warszawie



wspotpraca z pracownikami CKZ w zakresie wprowadzania danych do Systemu Informacji
Oswiatowej — SIO,

wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez Dyrektora jednostki, naleza do kompetencji Gtownego
Ksiggowego.

Warunki pracy:

praca siedzaca w pomieszczeniu w systemie czasowym,
kontakt z interesantami osobisty lub telefoniczny,

na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia, wskaznik 6 % zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Radomiu w rozumieniu
przepisow o Rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepelnosprawnych nie
zostat osiggnigty.

Wymagane dokumenty:

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oryginat listu motywacyjnego,

oryginat zyciorysu zawodowego,

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie
wymaganego wyksztatcenia, kopie dokumentow o ukonczonych kursach podnoszacych
kwalifikacje oraz kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 14, poz.114 z p6zn. zm.),

wlasnoregcznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo
karno - skarbowe, za przestgpstwa popelnione umyslnie,

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich
danych osobowych w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego,
dokumenty aplikacyjne ; list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg : ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.a , ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. ( Dz. U. UE. L 119
z 04.05.20161.)”,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci, jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
pracownikach samorzadowych ( Dz. . U. 2019 r poz. 1282),



Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sktada¢é w nieprzekraczalnym terminie
10 dni kalendarzowych od dnia ogloszenia konkursu tj. od 06 lipca 2021 r.
w godz. od 7.00 do 15.00 w sekretariacie Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Radomiu,
ul. Kos$ciuszki 5b, 26-600 Radom.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie w Centrum Ksztatcenia Zawodowego
w Radomiu, ul. Kosciuszki 5b, 26-600 Radom, w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabor kandydatow na stanowisko urzednicze — Glowny Ksiegowy”.

Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja dodatkowa dotyczaca procedury naboru

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo, ktora obejmuje:

I etap naboru

Otwarcie ztozonych ofert kandydatow na stanowisko urzednicze — Gtowny Ksiggowy.
Dokonanie oceny dokumentow pod wzgledem ich kompletnosci oraz spelnienia wymagan
formalnych.

Kandydaci po spetnieniu w/w kryteriow sg zakwalifikowani do drugiego etapu naboru.
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni telefonicznie.

Il etap naboru

W drugim etapie naboru kandydaci na stanowisko urz¢dnicze — Glowny Ksiegowy, podczas
rozmowy kwalifikacyjnej muszg wykazaé si¢ niezbedng si¢ wiedzg merytoryczna.

Sprawdzian wiedzy obejmuje:

1. Czesé teoretyczng — udzielenie odpowiedzi ustnej na zadawane pytania przez czlonkow
Komisji Rekrutacyjnej, powotanej przez Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Radomiu.
2. Cze$¢ praktyczna - sprawdzian wiedzy praktycznej, wykazanie si¢ znajomoscia
programdow komputerowych wymienionych w wymaganiach niezb¢dnych podlegajacych
ocenie jak : Finanse Vulcan, Sigma w Zintegrowanym Systemie O$wiaty.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomos$ci na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Radomiu (www.bip.radom.pl ), na stronie

internetowe] CKZ w Radomiu i1 na tablicy ogloszen w Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Radomiu ul. Kosciuszki 5B.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
wolne stanowiska kierownicze w Radomiu, wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora CKZ.


http://www.bip.radom.pl/
http://www.bip.radom.pl/

Inne informacje:

1. Oferty o0sob, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucane, nie bedg powiadamiane.

3. Oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

4. Otrzymane dokumenty nie b¢da odsytane.

5. Kandydaci, ktorych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Sekretariacie CKZ w godz. od 7.00 do 15.00
pod numerem 48 362 62 53.

(-) Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego
mgr inz. Piotr Zarzyka



