Rybnik, 2008-12-18

OGLOSZENIE

Dyrektor Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego oraz Praktycznego w Rybniku przy ul Sw. Jozefa 30 oglasza nabor
kandydatow na wolne
stanowisko:

KSIEGOWY
(1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

11

111

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie wyksztalcenia wyzszego, tj.: ukonczone ekonomiczne jednolite studia

magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

3) co najmniej 3 —letnia praca w ksiggowosci,
4) znajomo$¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, o rachunkowosci, o finansach

publicznych, o systemie oswiaty, Prawo zamowien publicznych,

5) umiejetnos¢ bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel,
6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,
7) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne, oraz brak prawomocnego skazania za

przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe;

8) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
9) korzystanie z pelni praw publicznych,
10) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ programow ksiggowych: Vulcan - Ksiggowos¢ Optivum
2) komunikatywnos$¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji,

3) dyspozycyjnose,

4) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

5)
6)
7)
8)
9)

kreatywnos¢,

inicjatywa i umiejgtno$¢ samodzielnego rozwiazywania problemow,
umiejetnos$¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢, doktadnosc i rzetelnose,

zdolno$ci analityczne.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Przygotowanie pelej dokumentacji do ksiggowania w podziale na grupy — dekretacja
dowodow.

Przygotowanie faktur obecnych do zaptaty przelewem — rejestr przelewow w WideoTelu
(sprawdzanie zgodnosci z terminem platnosci).

Sporzadzanie faktur wlasnych oraz not obcigzeniowych, prowadzenie rejestru zaplaty.
Wprowadzenie dowoddéw do rejestru VAT.

Obstuga programu magazynowego Magazyn, sporzadzanie zbiorczych dowodow
magazynowych (PZ, RW, WZ, PW).

Rozliczanie magazynéw WM.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych RCEZ ( w tym warsztatow).



8) Prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych, naliczanie amortyzacji.
9) Rozliczanie roznic inwentarzowych, wycena arkuszy spisowych.
10) Prowadzenie inwentarza metoda potwierdzenia sald, obstuga programu ,,Inwentarz”.
11) Wiasciwe kompletowanie i archiwizacja dokumentacji ksiggowe;.
12) Sporzadzanie sprawozdan Rb- N, Rb-Z, sprawozdanie o mieniu komunalnym, statystycznym
F-03, H-Olg.
13) Rozliczanie srodkoéw na doksztalcanie zawodowe nauczycieli.
14) Przyjmowanie wptat na Rade Stuchaczy.
15) Sporzadzanie Rp-7 dla pracownikéw odchodzacych na emeryture.
16) Pehienie zastepstwa doraznego podczas nieobecnos$ci kasjera
V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

1) list motywacyjny i zyciorys,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kserokopie dotychczasowych §wiadectw pracy,

4) kserokopia nowego dowodu osobistego,

5) zaswiadczenie lub os$wiadczenie kandydata o posiadaniu niezbgdnego doswiadczenia,
o ktérym mowa w pkt [ ust. 3,

6) oswiadczenie kandydata o znajomosci ustaw: Kodeks postegpowania administracyjnego,
o rachunkowosci, o finansach publicznych, o systemie o§wiaty, Prawo zaméwien publicznych,

7) os$wiadczenie o umiejgtnosci biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel,

8) oswiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine,

9) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowane;j opinii,

10) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

11) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

12) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na oferowanym stanowisku,

13) oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

14) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

15) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji
w BIP danych osobowych.

V. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

. Kandydat na stanowisko: Ksiegowy w RCEZ-CKUoP” nalezy sklada¢ w terminie
do dnia 7 stycznia 2009 roku, pod adresem: Rybnickie Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum
Ksztalcenia ~ Ustawicznego oraz  Praktycznego, ul. Sw.Jozefa 30, 44-217 Rybnik,
w Sekretariacie Gtéwnym pok. 9 do godziny 12:00.

VI. Inne informacje:

Dokumenty, ktére wplyna do placowki po wyzej okreslonym terminie nie be¢da rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktoérzy speiniaja wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru begdzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Rybnickim Centrum
Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztatcenia Ustawicznego oraz Praktycznego - zgodnie z ustawq z
dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z poz.
zm.). Lista kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego.



