Wielkopolskie Samorzadowe Cantr
Kszt laZ Ustaw
63-900 F
tel. 65 545 21 20/ fax 65 !
NIP 6991954346 REGON 302279385

Dyrektor Wielkopolskiego Samorzgdowego Centrum Ksztatcenia

Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu
ul. Gen. Grota Roweckiego 6
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

1. Wymagania niezb¢dne:

1.

2.

Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r., poz. 1260, 1669),
okreslonych dla stanowisk urzedniczych:
e ma obywatelstwo polskie,
e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
e posiada nieposzlakowang opinie,
e posiada pelng zdolnod¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych;
e nie byta karana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Wyksztatcenie $rednie.

2. Wymagania dodatkowe:

L
2,

Doswiadczenie w pracy z programem Platnik i Sage.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, ochrony
danych osobowych, dostgpu do informacji publicznej, przepiséw i rozporzadzen MEN.
Podstawowa wiedza dotyczaca sporzgdzania Systemu Informacji Oswiatowe;j.
Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia spraw ksiggowych i ptacowych.,
Znajomos¢ przepisdow w zakresie rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych i zasad naliczania podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych.

Znajomosc¢ przepiséw w zakresie ZUS.

Znajomos¢ ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i zasad naliczania skladek na
ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne.

Bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera: Microsoft Office (Word, Excel), Internet,
poczta elektroniczna oraz urzadzen biurowych.

Znajomos$¢ przepiséw bhp 1 p.poz.



10.

Komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, uczciwo$é, zdolnosci organizacyjne,
umiej¢tno$¢ pracy w zespole, kultura osobista, zaangazowanie w wykonywaniu

powierzonych obowigzkow.

. Zakres wykonywanych zadan:

1.

o I

10.

11.

12,

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19,
20.

Naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac pracownikdéw pedagogicznych,
administracji i obstugi wg rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowe;.
Prowadzenie rejestru chorob zawodowych i urlopdéw zdrowotnych.

Wydawanie za§wiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika.
Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (ZUA, ZWUA, ZCNA pracownikow
i cztonkdw ich rodzin) oraz ewidencji badan lekarskich oraz kontrola ich poprawnosci.
Obstuga programu Ptatnik oraz programu Sage.

Dokonywanie co miesigc rozliczen pracownikéw z Urzedem Skarbowym i ZUS.
Sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz ewentualnych korekt.
Naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz PFRON i sporzgdzanie
deklaracji w tym zakresie.

Ewidencja ksiegowa faktur zakupu i sprzedazy.

Sporzadzanie przy udziale Gléwnego Ksiggowego sprawozdan okresowych oraz
danych do planéw lub korekt planow.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan  zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i terminami (GUS, SIO).

Przygotowywanie i wprowadzanie danych do programu PABS oraz SIO; biezgca praca
w tych programach.

Prowadzenie rejestru w zakresie remontow, napraw i wyposazenia.

Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Ksiggowanie dochoddw i wydatkow jednostki zgodnie z zaktadowym planem kont.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzor nad inwentaryzacja.
Przygotowywanie i realizacja procedur wymaganych ustawg o zamodwieniach
publicznych.

Prowadzenie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wspdtpraca z dziatem ksiggowosci i innymi komadrkami.

Inne prace zlecone przez Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.



4. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Zatrudnienie: od lipiec 2019 r.
3. Miejsce pracy: Wielkopolskie Samorzgdowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego

i Ustawicznego w Rawiczu, ul. Gen. Grota Roweckiego 6, 63-900 Rawicz

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, $wiadectwa)

5. Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o wezeéniejszym zatrudnieniu lub odbytych
stazach zawodowych.

6. Oswiadczenie dla kandydata do pracy (zatacznik nr 2).

Termin i miejsce skladania dokumentdow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko  specjalista do spraw ksiggowosci” listem poleconym lub osobiscie
w sekretariacie Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego
1 Ustawicznego w Rawiczu

ul. Gen Grota Roweckiego 6, 63-900 Rawicz

w terminie do dnia 05.07.2019 r. do godz. 14.00

Decyduje data wptywu. Oferty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

W razie pytan i watpliwosci osoby zainteresowane proszone sg o kontakt pod numerem

telefonu 65 545 21 20

Osoby  spelniajace wymogi formalne zostang poinformowane telefonicznie

o zakwalifikowaniu do rozmowy kwalifikacyjne;.



Oferty osob niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ w ciggu 1. miesigca
w sekretariacie Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego
1 Ustawicznego w Rawiczu, przy ul. Gen. Grota Roweckiego 6, po tym terminie zostang

zniszczone komisyjnie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej www.medyk-

rawicz.com.pl
Zalaczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

2. Oswiadczenie dla kandydata do pracy.
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