Ogtoszenie o zatrudnieniu na stanowisko gtownego ksiegowego w Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego ,,Medyk” w Zielonej Gorze.

Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego ,,Medyk” w Zielonej Gérze
zatrudni pracownika na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego.

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: peten etat

Wymagania niezbedne:

1/ ma obywatelstwo polskie lub parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

2/ ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3/ nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko:

- mieniu,

- obrotowi gospodarczemu,

- dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
- wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe,
4/ spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukoniczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukoriczyt/a $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

5/ posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego
ksiegowego.

6/ nieposzlakowana opinia.

Praktyka w ksiegowosci to prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.
Dokonywanie wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego lub
sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Mile widziana praktyka w jednostkach budzetowych i znajomos¢ programu platformy
Vulcan.



Wymagania dodatkowe:

1.

Doskonata znajomos¢ zasad rachunkowosci i ksieggowosci stosowanych w jednostkach
sektora finanséw publicznych.

Znajomos¢ aktualnych '

- aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej, w
szczegdblnosci:

- ustawy o rachunkowosci (w tym odnogénie rachunkowoéci budzetowej i
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej),

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy Karta Nauczyciela,

- ustawy Prawo oswiatowe,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych i prawnych,

- ustawy o podatku od towardw i ustug,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych, ;

- ustawy o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

-ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

- znajomosc¢ zasad naliczania wynagrodzer i potracen,

- znajomosc klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i planu kont,

-umiejetnosc¢ sporzadzania analiz statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunku zyskéw i strat, zestawiert zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, plandéw w oparciu o materiaty Zzrédtowe i przewidywane zatozenia

-ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Exel oraz programéw ksiegowych i urzadzen
biurowych.

Wysokie poczucie odpowiedzialnosci, systematyczno$¢ i doktadnos¢, wysoka kultura
osobista, umiejetnosé¢ efektywnego komunikowania sie w mowie i piSmie oraz
odpornos¢ na stres.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnosc rozwigzywania problemoéw.

Zakres wykonywanych zadan:

1/ Samodzielne, kompleksowe prowadzenie ksiegowoéci jednostki, w tym ksigg
rachunkowych, zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowosci oraz zasadami rachunkowoéci w CKZiU »Medyk” w Zielonej Gorze.

2/ Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3/ Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,



4/ Opracowywanie planéw dochodoéw i wydatkéw budzetowych jednostki.

5/ Przygotowywanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym w systemie Budzet24.
6/ Analiza stanu wykorzystania $rodkéw finansowych z budzetu i $rodkéw
pozabudzetowych.

7/ Kontrola wstepna, dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym i finansowym dokumentéw ksiegowych.

8/ Zapewnienie terminowych sptat zobowigzan oraz biezaca kontrola windykacji
naleznosci.

9/ Wystawianie faktur VAT dla odbiorcéw ustug i najemcéw.

10/ Prowadzenie rejestréw VAT i comiesieczne ich rozliczanie.

11/ Prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

12/ Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS.

13/ Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

14/ Wprowadzanie danych do SIO zwigzanych z wykonaniem wydatkéw budzetowych,
wynagrodzeniami administracji i obstugi, majgtkiem Centrum i posiadanymi
pomieszczeniami i urzadzeniami.

15/ Co miesigczne uzgadnianie ewidencji ksiegowej syntetycznej z analityczna
pozostatych srodkéw trwatych (konto 013).

16/ Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i naliczanie comiesiecznej amortyzacji.
17/ Wykonywanie wszystkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Centrum.

Informacja o warunkach pracy:

1. Praca o charakterze biurowym w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Stanowisko pracy zwigzane z praca na komputerze.

3. Zatrudnienie w ramach umowy o prace.

4. Centrum jest czgsciowo dostosowane dla o0séb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1. CVz opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j.

2. List motywacyjny opatrzony klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje.
Dokumenty potwierdzajace staz pracy.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku.
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7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci lub o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe oraz za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.



9. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Termin

2022 - 06- 15 do godz. 15:00Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”

1/ osobiscie w sekretariacie Centrum,

2/ poczta na adres: Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego ,,Medyk”

Ul. Wazéw 44 65-044 Zielona Géra w kopercie z dopiskiem , Oferta pracy na stanowisko
Gtodwnego Ksiegowego” (w przypadku wystania dokumentéw decyduje data i godzina ich
wptywu do sekretariatu Centrum).

3/ Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrzone.

Informacje dodatkowe:

1. Oferty niekompletne lub po terminie nie beda rozpatrywane.

2. O spetnieniu wymogdw formalnych i i zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu
postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

3. Kandydaci, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym
informowani. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostang wytypowani do
zatrudnienia zostang komisyjnie zniszczone.

4. O rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

5. Dyrektor Centrum zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania lub braku
rozstrzygniecia naboru.

6.Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci w BIP
CKZiU ,Medyk” w Zielonej Gorze.
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