CKZiU.110.4.2021.RH

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Nysie
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

KSIEGOWY
(nazwa stanowiska pracy)
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Nysie, ul Orkana 6 48-300 Nysa
(nazwa i adres jednostki)

I. Wymagania niezbedne:

1)

Ksiegowym moze by¢ osoba, ktdra:

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

2) speinia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw ksiegowego;

5) speinia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe;

b) ukoriczyta $rednig, policealng lub pomaturaing szkolg ekonomiczng i posiada co najmniegj
2-letnig praktyke w ksiegowosci;

c) jestwpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

I. Wymaganla dodatkowe: :

) znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci;

2) Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych;

3) znajomos$¢ przepisbw ustawy o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

4) znajomosc przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

5) znajomos¢ przepisow ustawy Prawo o$wiatowe;

6) znajomos¢ przepisow ustawy Karta Nauczyciela;

7) znajomosc przepiséw Kodeksu pracy

8) umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym pakietébw biurowych (edytor tekstu, arkusz

kalkulacyjny);

9) umiejetnos¢ pracy w programach firmy Vulcan Optivum: ksiegowym, place.
10) znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;
11) predyspozycie osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, sumiennosé, kreatywnos$é,

komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé, dyskrecija, zyczliwose;

12) umiejetno$¢ samodzielnej organizacii pracy;
13) umiejetnosci rozwigzywania probleméw oraz skutecznego i szybkiego rozwigzywania

probleméw;

14) wysoki poziom kultury osobistej;
15) umiejetnos¢ pracy w zespole, kolezeriskosé.



lll. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen i wszystkich innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy;

2) rozliczanie zwolnieri lekarskich oraz naliczanie zasitkébw 2z ubezpieczenia spotecznego
w terminach przyjetych do wyptaty;

3) prowadzenie imiennych kart wynagrodzeri oraz kart zasitkéw chorobowych;

4) dokonywanie potrgcen z list ptac zgodnie z przepisami oraz deklaracjami i o$wiadczeniami
pracownikow;

5) przygotowywanie przelewéw wynagrodzen i innych Swiadczen na rachunki bankowe zgodnie
z obowigzujgcymi terminami;

6) przekazywanie i sporzgdzanie do ZUS raportdw miesiecznych dla pracownikéw;

7) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do odprowadzania skiadek ZUS i podatkow;

8) sporzgdzanie informacji o uzyskanych dochodach dia wszystkich pracownikéw i dla Urzedéw
Skarbowych oraz informacji o dokonanych w danym miesigcu potraceniach skiadek
na ubezpieczenia spoteczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

9) zglaszanie nowo zatrudnianych pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego, a takze
wyrejestrowywanie zwalnianych pracownikéw oraz innych zmian w tym zakresie;

10) sporzgdzanie drukéw Rp-7 oraz zaswiadczen do ZUS w czesci dotyczgcej wynagrodzen;

11) wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach dla pracownikéw oraz prowadzenie
rejestru wydanych zaswiadczen;

12) sporzgdzanie sprawozdar finansowych, statystycznych w czesci dot. wynagrodzer;

13) przygotowywanie propozycji projektu planéw finansowych w czeéci dot. wynagrodzen

14) prowadzenie dokumentaciji i rozliczanie ZFS$S;

15) przekazywanie dowodoéw ksiegowych giéwnej ksiegowej;

16) archiwizowanie dokumentéw ptacowych, podatkowych oraz zasilkowych ZUS zgodnie
Z przepisami;

17) prowadzenie ewidencji majgtku w programie inwentarz STOCK, przygotowanie, organizacja i
rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgca instrukcjg inwentaryzacyjng;

18) zatatwianie innych spraw biezacych zleconych przez dyrektora oraz gtéwnego ksiegowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca na stanowisku ksiegowego w warunkach biurowych, stanowisko wyposazone w

komputer oraz inne urzgdzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, telefon) nie jest narazona na

wystepowanie szkodliwych warunkéw pracy, do warunkéw ucigzliwych naleza: wymuszona

pozycja ciata, obcigzenie uktadu migsniowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku, presja czasu.;

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku;

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.

W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z dnia 17 maja 2018r., poz. 936)

oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Centrum Ksztalcenia Zawodowego i

Ustawicznego w Nysie;

4) wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia miesigca;

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami Centrum Ksztaicenia Zawodowego i
Ustawicznego w Nysie oraz Starostwa Powiatowego w Nysie

V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI.Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym, odrecznym podpisem;

2. zyciorys — CV -z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3. kwestionariusz osobowy ze wskazaniem numeru telefonu kandydata- zatgcznik nr 1 do

ogtoszenia,

4. kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za 2zgodno$é z oryginatem)
potwierdzajace wyksztaicenie, kwalifikacje zawodowe, ukoriczone kursy, szkolenia, posiadane
uprawnienia;
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);
oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

o ;



7. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z petni praw
publicznych;

8. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych obowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu (poswiadczonego przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajacego
niepetnosprawnosg;

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach rekrutacyjnych — zatacznik nr 2 do ogtoszenia.

Dodatkowo osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia
do oferty jednego z nizej wymienionych dokumentow:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowag Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

- dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim;

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty;

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

Uwaga!
Zastrzega sie mozliwos¢ wgladu do oryginatow wymaganych dokumentow.

VIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Nysie lub przesta¢ pocztg na adres Centrum Ksztaicenia
Zawodowego i Ustawicznego w Nysie ul. Orkana 6 48-300 Nysa z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko ksiegowego w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Nysie w terminie do
dnia 06 kwietnia 2021r. do godziny 12.00 (liczy sie data wptywu aplikacji do sekretariatu).

VIIl. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie telefonicznie
i mailowo.

IX. Aplikacje, ktére wplyng do Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Nysie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie i szczegétach procedury
konkursowej. Informacje o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru, kazdy kandydat moze
pozyskaé droga telefoniczng. Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesigcy od daty zakonczenia
naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

XI. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umys$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

XIl. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP CKZiU i na tablicy
informacyjnej w szkole oraz zostanie przekazana wybranemu kandydatowi telefoniczne.

XIV. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Klauzula informacyjna
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATA DO PRACY

Administrator danych osobowych.
Administratorem Panstwa danych osobowych bedzie Centrum Ksztatcenia Zawodowego i

Ustawicznego w Nysie z siedzibg w Nysie przy ul. Orkana 6.
Mozna sie z nami skontaktowa¢ w nastepujgcy sposob:
a) listownie: ul. Orkana 6, 48-300 Nysa;
b) przez formularz kontaktowy dostepny na stronie www.ckziu.nysa.pl lub
www.zsm_nysa.wodip.opole.pl w zaktadce ‘kontakt’;



c) poczta elektroniczng na adres sekretariat@ckziu.nysa.pl,
d) telefonicznie pod numerem 77 433 34 39 wew. 231.

Inspektor ochrony danych.
W sprawach ochrony danych osobowych mozecie sie Panstwo kontaktowac réwniez z powotanym
przez Dyrektora CKZiU inspektorem ochrony danych pod adresem email iod@ckziu.nysa.pl.
Cele i podstawy przetwarzania.
Bedziemy przetwarzac Paristwa dane osobowe zawarte we wniosku o przyjecie do pracy oraz w
zatgczonych dokumentach wylacznie w celu prowadzenia naboru na wskazane stanowisko pracy w
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Nysie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.
Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcami panstwa danych oscbowych beda: Starosta Nyski w imieniu organu prowadzacego
szkoty wchodzace w skiad CKZiU, ktérym jest Powiat Nyski oraz organy nadzorcze w ramach ich
ustawowych kompetenc;ji.
Okres przechowywania danych.
1. Do 12 miesiecy od daty zakonczenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko w przypadku
kandydata nieprzyjetego do pracy.
2. 10 lat liczac od daty zakonczenia stosunku pracy w przypadku kandydata przyjetego do pracy.
3. Do zakonczenia prawomocnym wyrokiem oddalajgcym skarge na decyzje Dyrektora CKZiU
postepowania przed sadem pracy, jesli roszczenie powstanie w terminie okreslonym w

punkcie pierwszym.

Prawa osob, ktorych dane dotycza.
Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich duplikatu;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych;
d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Panstwo w formularzu wniosku o przyjecie do pracy danych osobowych jest
obowigzkiem wynikajacym z art. 22' § 11 § 2 Kodeksu Pracy. Podanie w formularzu wniosku o
przyjecie do pracy oraz wymaganych zatgcznikach danych dotyczacych szczegdinej sytuaciji
zdrowotnej jest dobrowolne, jednak niepodanie tych danych spowoduje nieuwzglednienie ich w
kryteriach naboru. Podanie danych o szczegélnej sytuacji zdrowotnej jest jednoznaczne z
wyrazeniem zgody, o ktérej mowa w art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, na ich przetwarzanie.

DY . K., .
Centrum LBee i 3

Nysa, 22.03.2021r. wiczs

/data i podpis Ejy';rélztora“ szkoty/

/



