Rybnik, dnia 21 listopada 2024 roku

KA.1101.3.2024.WW

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - REFERENT

Nazwa i adres jednostki:

Rybnickie Centrum Edukacji Zawodowej
ul. Rudzka 13

44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: referent

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

3) korzystanie z petni praw publicznych,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) wyksztatcenie minimum srednie.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowanie MS
Office, obstuga poczty elektronicznej,

2) znajomos¢ programu Finanse VULCAN, Inwentarz VULCAN, Magazyn VULCAN,

3) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan GUS,

4) znajomos$¢ ustaw: Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o rachunkowosci, Ustawa
o podatku od towardéw i ustug, Prawo zaméwien publicznych,

5) znajomos$¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - pozgdane:

1) wyksztatcenie wyzsze kierunkowe z zakresu ekonomii lub administracji i minimum 2 lata
doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku,

2) wyksztatcenie srednie ogélne lub zawodowe i minimum 3-letni staz pracy na podobnym
stanowisku,

3) predyspozycje osobowosciowe:
~ samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziata wtasnych,
— umiejetnosé interpretacji i stosowania odpowiednich przepiséw i pracy w zespole,
— obowigzkowos¢,
— sumiennosé,



— uczciwosé,

— bezstronnosc,

— rzetelnosg,

— punktualnosé,

— kreatywnos¢,

— komunikatywnos¢,

— terminowosc,

— odpowiedzialnos¢,

— doktadnosé,

— wysoka kultura osobista,
— umiejetnosci analityczne,
— umiejetnosc radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie: faktur, not obcigzeniowych, not korygujacych,

2) przygotowanie dokumentéw rozliczeniowych do Centrum Ustug Wspélnych,

3) prowadzenie rejestru zaptaty,

4) obstuga programu magazynowego Magazyn VULCAN,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych wraz z obstugg programu inwentarz VULCAN,

6) przygotowywanie planu finansowego jednostki oraz kontrola jego wykonania,

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego jednostki,

8) rozliczanie ekwiwalentu za odziez robocza,

9) przygotowywanie planu zamdwiern publicznych, realizacja zakupdw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

10) sporzadzanie sprawozdan i innych zestawien z zakresu realizowanych zadan,

11) archiwizacja dokumentow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) rozpoczecie pracy: 01.01.2025 r.

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy
od 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zgodnie ze wzorem



stanowigcym zatacznik nr 1 do ogloszenia. W kwestionariuszu obowigzkowo nalezy
wypetnié pola nr 1,2,3,4 i 6. Wypetnienie pozostatych pozycji jest dobrowolne,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego - zatacznik nr 2,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
- zatacznik nr 2,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych - zatacznik nr 2,

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - zatgcznik nr 2,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania zwigzanego z procesem rekrutacji - zatacznik nr 2,

10) oéwiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych - zatacznik nr 2,

11) oswiadczenie RODO - zatacznik nr 2.

Dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

1) kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu
(w przypadku trwania stosunku pracy),

2) oswiadczenie kandydata o znajomosci przepiséw: Ustawa o finansach publicznych,
ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatku od towaréw i ustug, Prawo zamdéwien
publicznych - zatacznik nr 3,

3) oswiadczenie kandydata o bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera w Srodowisku
Windows, oprogramowania MS Office, poczty elektronicznej, Finanse VULCAN, Magazyn
VULCAN, Inwentarz VULCAN - zatacznik nr 3.

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabdr na referenta w Rybnickim Centrum Edukac;ji
Zawodowej” do 6 grudnia 2024 roku do godziny 12.00 (decyduje data wptywu do
sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie beda rozpatrywane) -

w sekretariacie Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej, ul. Rudzka 13, 44-200 Rybnik,
pokdj nr 101.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania wymagan niezbednych zwigzanych ze stanowiskiem bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych - w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty i/lub test wiedzy i/lub
w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.



Zasady sporzadzenia dokumentéw:

1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej - dokumenty muszg byé podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dofaczyc ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi byé¢ opatrzona datg wraz
z klauzulg ,Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Rybnickiego Centrum
Edukacji Zawodowej. W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy
odebrac ztozone dokumenty, po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Zataczniki do ogtoszenia:

1) Zatacznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
2) Zatacznik nr 2: Formularz wymaganych oswiadczen,

3) Zatacznik nr 3: Formularz dodatkowych oswiadczen.

Dyrektor



