Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu
oglasza nabdr na wolne stanowisko
Ksiegowa
w wymiarze 1 etatu

1. Nazwa jednostki:
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego
62-800 Kalisz, ul. Handlowa 9
Adres do korespondencji: 62-800 Kalisz, ul. Przemystowa 1
tel./fax.: 62 753 22 47

2.  Wymagania niezbedne (formalne):

Na stanowisko ksiegowa moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

a) ma obywatelstwo polskie,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

C) nie byfa prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowve,

d) speknia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

-ukonczylta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada minimum
2 lata stazu pracy.

3. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

a) znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa i do§wiadczenie w pracy w jednostkach
budzetowych o$wiaty w szczegolno$ci z zakresu: naliczania ptac, zasitkow z ZUS,
rozliczania podatku VAT,

b) znajomo$¢ programu Platnik oraz Finanse firmy ProgMan,

€) biegla znajomo$¢ obshugi komputera w srodowisku Microsoft Office,

4. Predyspozycje osobowosciowe:
a) umiejetno$¢ komunikacji interpersonalne;j,
b) umiej¢tnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych,
C) systematyczno$é, uczciwosc, zdecydowanie,
d) dobra organizacja pracy,
e) innowacyjnosc,
f) umiejetnosé pracy w zespole.

5. Zakres wykonywanych zadan:
a) naliczanie wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzen,
b) naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich,
c) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,
d) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych plac,
e) obstuga programu komputerowego ,,Place”, ,,Zlecone” firmy ,,ProgMan”,
f) ksiggowanie w programie ,,Finanse” firmy ,,ProgMan”,
g) realizacja czynnosci w zakresie rozliczen VAT,
h) bankowos¢ elektroniczna placowki.

6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys zawodowy — (CV)
b) list motywacyjny,
c) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie zgodnie z wymaganiami
na dane stanowisko,



d) kserokopie §wiadectw pracy,

e) kopie dokumentow potwierdzajagcych dodatkowe kwalifikacje( ukonczone kursy,
szkolenia, certyfikaty),

f) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

g) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu realizacji procesu
rekrutacji oraz rowniez na potrzeby przyszlych rekrutacji zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych)”.

Informujemy, ze Administratorem danych osobowych jest Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego

Z siedzibg w Kaliszu przy ul. Handlowej 9. Kontakt z inspektorem danych osobowych: tel. 62 7532247, adres e-mail
ckuip@ckuip.kalisz.pl. Dane zbierane sq na potrzeby tej i przyszlych rekrutacji na podstawie art. 6 lit a),
C)Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. 21974, Nr 24, poz.
141, ze zm.) i ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2018 r. (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902

ze zm.). Dane nie bedq udostepniane zadnym podmiotom. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie
niezbednym do spetnienia celu, dla ktorego zostaly zebrane lub w terminie okreslonym w art. 15 ust. 3 ustawy

0 pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2018 r., po czym ulegng zniszczeniu. Ma Pani/Pan prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich prostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania lub prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze wniesienia skargi do organu nadzoru tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami Kodeks pracy oraz ustawy

0 pracownikach samorzgdowych jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne,

a zgoda na ich przetwarzanie moze zostac¢ wycofana. Dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposob
zautomatyzowany i nie bedg podlegaly profilowaniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu, ul. Przemystowa 1
w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Ksiegowa”

w terminie do dnia 31.10.2018r. do godziny 15%

Aplikacje, ktore wptyna do placowki powyzej wymienionym terminie, w inny sposob niz
okre$lony w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentow nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.ckuip.kalisz.pl

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu zastrzega sobie prawo
do rezygnacji z naboru.

Jadwiga Jeziorska

Dyrektor CKUIP


http://www.ckuip.kalisz.pl/

