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44-200 Rybnik
ul. Parkowa 4A

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

specjalista w Dziale Ksiggowosci

wymiar etatu: 1 etat (40 godzin tygodniowo)

liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

Ogloszenie z dnia: 10.03.2023
Numer ogloszenia: 3/2023

wiece]



Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztalcenie: ukonczenie ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych
wyzszych  studibw  zawodowych, uzupelniajacych  ekonomicznych  studiéw
podyplomowych,

min. 3- letni staz pracy w ksiggowosci,

obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskatienia publicznego lub uinyélne przestepstwvo skatbowe,

znajomosc 1 umiejetnos¢ praktycznego zastosowania ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatku od oséb fizycznych, ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, ustawy
o ZFSS, ustawy o podatku VAT oraz ustawy o rachunkowosci 1 przepisow
wykonawczych do tych ustaw, rozporzadzenie dot. rachunkowosci budzetowej,
znajomosc obshugi komputera, praca w zakresie programoéow Word, Exel,

znajomos¢ obslugi programéw ksiggowych np. Finanse Vulcan, Finanse Optivum:
Rozrachunki, Rejestr Vat, Faktury, Ksiggowosc,

biegla obsluga urzadzen biurowych: ksero, skaner,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku, potwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim,

rzetelnosc 1 odpowiedzialnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 wspolpracy,

doktadnose,

zorganizowarnie,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego (sfera
budzetowa),

kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia (podzickowania, refetencje, opinie),
umiejetnosc tworzenia dokumentéw 1 pism,

Zakres zadan:

prowadzenie 1 ksiggowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

obstuga sprawozdawczosci budzetowej 1 zamowien publicznych,

przygotowanie danych do planow finansowych,

rozliczanie odplatnosci za szkolenia,

prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczei Socjalnych,

czynnoscl zwiazane z wystawianiem faktur, z ewidencja 1 rozliczaniem podatku VAT,



Warunki pracy:

Praca administracyjno — biurowa przy monitorze komputerowym powyzej polowy dobowego
Wymiaru czasu pracy.

Praca na przedmiotowym stanowisku mnie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych
1 szkodliwych warunkow pracy.

Nie istniejg bariery utrudniajace wykonywanie pracy. Wystepuja bartiery architektoniczne
w dostgpnosci do budynku, do pomieszczen biurowych 1 do pomieszczen sanitarnych. Brak
podjazdow oraz wind dla niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- Cutriculum vitae - zyciorys,

- kwestionariusz osobowy,

- kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje 1 staz
pracy potwierdzony §wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

- w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna- kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepelnosprawnosc,

- o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- referencje, listy gratulacyjne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia

27.03.2023 r. do godz. 13.00 w zamknictej kopercie z podanym adresem zwrotnym

1 dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko specjalista w Dziale Ksiggowosci

na adres:

Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli 1 Informacit Pedagogicznej ,,WOM” w Rybniku
ul. Parkowa 4A, 44-200 Rybnik

lub skladac osobiscie w sekretariacie osrodka.

Dodatkowe informacje:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, po analizie ofert, zostana powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Aplikacje, ktére wplyng do RODN i IP ,,WOM” w Rybniku po terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej RODN
1IP,,WOM” w Rybniku oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie RODN 1 IP ,,WOM”
w Rybniku, ul. Patkowa 4A, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska pod nr telefonu: 32 42 47 472.



Dane kandydatéw beda przetwarzane do celéw rekrutacji. Udostepnienie danych nie jest
przewidywane. Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320.)

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019t
poz. 1282)

Osobie, ktorej dane dotycza, przysluguje prawo wgladu do tre$ca tych danych
11ich poprawiania.

Do pobrania:

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- osSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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