OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze : specjalista

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Kedzierzynie-Kozlu

ul. Mostowa 7 47-223 Kedzierzyn-Kozle

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: specjalista

L. Wymagania niezb¢dne, ktére powinien spelni¢ kandydat :

1.

U W

wyksztalcenie Srednie i 3 letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze i 2 letni staz
pracy,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej na podobnym stanowisku,

biegla znajomosé obstugi komputera i pakietu MS Office,

predyspozycje osobowosciowe (samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, zdolnosé
analitycznego i syntetycznego mysSlenia, sumiennos$é, komunikatywno$é w mowie
i piSmie, organizacja pracy wlasnej i umiejetnosé pracy w zespole, rzetelno$é,
dokladnos¢, terminowosé, odpowiedzialno$é za wykonywang prace),

bardzo dobra znajomosc¢ przepiséw z zakresu:

- ustawa Prawo oswiatowe;

- ustawa Karta Nauczyciela;

- ustawa Kodeks pracy;

- ustawa o system informacji oswiatowej;

- ustawa o finansach publicznych;

- ustawa o rachunkowosci;

- ustawa o oplatach i podatkach lokalnych;

- ustawa o podatku od towardw i ushug;

- ustawa prawo zamo6wienia publicznych;

- ustawa o ochronie danych osobowych.

III.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw dotyczacych ksiegowos$ci, w tym:

1. Prowadzenie spraw majatkowych w tym:

1) Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej i ilosciowej (pozabilansowej) majatku
Centrum w programie komputerowym Inwentarz Vulcan zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w tym miedzy innymi: ‘ ' ‘



2)

3)

4)

3)

6)

7

a. wprowadzanie na biezaco dokumentéw przychodu i rozchodu srodkéw
trwatych, pozostatych srodk6éw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych
oraz majgtku o niskiej wartosci zakwalifikowanego do ewidencji ilo$ciowej
(pozabilansowe;j),

b. prowadzenie ksigg inwentarzowych w podziale na ksiegi, na pomieszczenia
i osoby odpowiedzialne,

c. prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych i kartotek ilosciowych.

Sporzadzanie dokumentéw przychodu i rozchodu :

a. przyjecia srodka trwatego — OT,

b. likwidacji srodka trwatego — LT,

c. przekazania — przejgcia srodka trwatego — PT,

d. sporzadzanie protokoléw likwidacyjnych w uzgodnieniu z wicedyrektorem
iich wycena,

e. sporzgdzanie dokumentéw przekazania odpowiedzialnosci za sprzet
oraz przeniesienia element6w wyposazenia miedzy pomieszczeniami
i ksiggami.

Znakowanie sprzetu numerami inwentarzowymi i sporzadzanie wykazu sprzetu
dla kazdego pomieszczenia.

Przygotowywanie dokumentacji i uczestniczenie w pracach inwentaryzacji
czteroletniej zgodnie z instrukcja oraz przeprowadzania inwentaryzacji doraznych na
pracowniach zawodowych.

Biezace przekazywanie do Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych dokumentacji
przychodu i rozchodu majatku, protokolu z przeprowadzonej inwentaryzacji
i poréwnywanie stanu majatku z ksiegami rachunkowymi prowadzonymi w
Powiatowym Centrum Ustug Wsp6lnych.

Sporzadzanie dokumentow, przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw
ofertowych na sprzedaz srodkéw trwatych przeznaczonych do odsprzedazy
i likwidacji.

Przygotowywanie, opracowywanie i aktualizacja dokumentacji: instrukcji
gospodarowania  skladnikami majatkowymi, regulaminu dzialania komisji
likwidacyjnej itp.

2. Prowadzenie innych spraw ksiegowych w tym:

1)
2)
3)

4

3)

Przyjmowanie wplat gotéwkowych i obstuga kasy fiskalnej.

Sporzadzanie raportéw kasowych.

Biezaca obstuga programu - Centralny rejestr VAT dla JST; wystawianie faktur
sprzedazowych, faktur obcigzeniowych, korekt, not, rejestrow sprzedazy, czgstkowych
deklaracji VAT).

Wystawianie faktur z uwzglednieniem, przepiséw dotyczacych plikéw JPK-V7 —
procedur w JPK_V7 i Kodéw GTU oraz oznaczen cyfrowych PKWiU towaréw i
ustug.

Przyggotowywanje na polecenie dyrektora zestawien finansowych z podzialem na:
rodzaje kosztéw, przychodéw, ustug wraz z opracowaniem graficznym w postaci
wykresow.



Prowadzenie pozostalych spraw, w tym:

1. Sporzadzanie sprawozdan i deklaracji w tym:

1) Terminowe i prawidlowe sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci.
Biezace reagowanie na zmiane w opodatkowaniu wynikajgca z nowo podpisanych
uméw lub zakonczonych uméw i sporzadzanie korekty deklaracji podatku
od nieruchomosci.

2) Prowadzenie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacych ochrony srodowiska tj. pytow
PM 10, poziomu docelowego benzo i pirenu oraz dopuszczalnych pytéw PM 2,5.

3) Skladanie wnioskéw o kontynuacje dziatalnosci do Rejestru Instytucji Szkoleniowych
(RIS)’

4) Sporzadzanie pism wyjasniajacych, korekt deklaracji Vat do Urzedu Skarbowego.

2. Obsluga programu Systemu Informacji Os§wiatowej w tym:
Biezace i terminowe wprowadzanie danych dotyczacych:
1) zatrudnionych nauczycieli i pracownik6w niebedgcych nauczycielami,
2) uczniéw,
3) wydatkéw na prowadzenie centrum,

4) pomieszczen,
5) wyposazenia,
6) powierzchni gruntéw oraz obiektéw budowlanych. -

3. Prowadzenie innych spraw w tym:

1) Opracowywanie projektéw pism i przedktadanie dyrektorowi do aprobaty.

2) Sporzadzanie na polecenie dyrektora uméw najmu, dzierzawy pomieszczenh
1 sprz¢tu centrum, innych ushug oraz wystawianie Faktur VAT za te ushugi.

3) Przygotowywanie pism do Zarzadu Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego
informujacych o podpisaniu umowy najmu oraz wystepowanie o zgode na podpisanie
umowy najmu.

4) Przygotowywanie dokumentacji i realizacja zakupéw zgodnie z przepisami ustawy
»Prawo zamowien publicznych”.

5) Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ubezpieczenia majatku centrum.

6) Biezace sprawdzanie na profilu informacyjnym platnika sktadek w Platformie Ustug
Elektronicznych ZUS czy na elektroniczng skrzynke podawczg Centrum wptyneto
e-zwolnienie lekarskie.

7) Sporzadzanie czystopiséw pism i kserowanie materiatéw na polecenie przetozonego.

8) Obsluga telefoniczna Centrum — odbieranie telefondw, a w razie potrzeby taczenie ich
do wlasciwych oséb.

9) Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wiasciwych oséb.

10) Prowadzenie spiséw spraw, rejestrow oraz teczek aktowych zgodnie z instrukcja

kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

11) Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wykonywang praca.

12) Prowadzenie skladnicy akt zgodnie z instrukcja.

13) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb centrum zleconych przez
dyréktora. ; | |



-IV.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w budynku Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Mostowa 7 47-223 Kedzierzyn-Kozle.
2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, obstuga komputera powyzej 4 godzin na
dobe.
V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego

w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych na dziefi 30.11.2021 r. jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo

w zatrudnieniu bedzie przystugiwalo osobie niepelnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana

w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

VI. Wymagane dokumenty:

1.

10.

11.

12.

Zyciorys CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu nauki i pracy zawodowej),
opatrzony wlasnor¢cznym podpisem.

List motywacyjny, opatrzony wasnorecznym podpisem.

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w  rekrutacji
(zgodnie z zalagczonym wzorem).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe.

Kserokopie dokumentéw: $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — w przypadku
kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zgodnie z zalaczonym wzorem).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zgodnie z zatagczonym wzorem).
Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (zgodnie z zalagczonym wzorem).
Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
(zgodnie z zalaczonym wzorem).

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (zgodnie z zalgczonym wzorem).

Oswiadczenie o braku przeciwskazafi zdrowotnych do wykonywania pracy na
przedmiotowym stanowisku (zgodnie z zalaczonym wzorem).

Kserokopie dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.



VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Kedzierzynie-Kozlu ul. Mostowa 7 47-223 Kedzierzyn-KoZle, sekretariat- pokéj Nr 28
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Dotyczy naboru nr 1 na stanowisko specjalisty w Centrum
Ksztalcenia Zawodowego w Kedzierzynie-Kozlu” lub w przypadku posiadanych uprawnief
do podpisu elektronicznego poczta elektroniczna na adres: biuro@ckzkk.pl lub poczta na adres
Centrum Ksztalcenia Zawodowego z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr 1 na stanowisko specjalisty
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Kedzierzynie-Kozlu.”

do dnia 11.01.2022 r. do godz. 14 %

Aplikacje, ktére wplyna do Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Kedzierzynie-Kozlu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.ckzkk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Kedzierzynie-Kozlu ul. Mostowa 7 47-223 Kedzierzyn-KozZle.

Data : 28.12.2021 r.

dr Irenedsz (Wishiewslki



