REGIONALNE CENTRUM
KSZ'D‘XLCENLAUSTAWICZNEGO
41-214 Sosnowiec, ul Stalowa 9 a
tel. 32 292 01 91, NIP 644-323-98-49

Ogtoszenie Nr RCKU/4/22 z dnia 27.04.2022r.

REGIONALNE CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO
41-214 Sosnowiec, ul Stalowa 9a

DYREKTOR RCKU OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY

1. Wymiar czasu pracy - caty etat
2. Miejsce pracy — Regionalne Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Sosnowcu ul. Stalowa 9a
3. Wymagania niezbedne :
a) obywatelstwo polskie;
b) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne z wymaganym stazem pracy
co najmniej 2 lata;
¢) znajomos¢ obstugi programu Ptatnik oraz programu ptacowego;
d) znajomos¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci;
€) znajomosc¢ przepisdw, ustaw i rozporzadzen:
- o rachunkowosci;
- 0 pracownikach samorzgdowych;
- Karta Nauczyciela;
- Kodeks Pracy;
- W sprawie wynagradzania nauczycieli,
- W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych;
- przepisow ZUS.
f) sprawne postugiwanie sie edytorem tekstu oraz arkuszem kalkulacyjnym;
g) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
h) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
i) nieposzlakowana opinia;

4. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

b) umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) samodzielnosé, sumiennos¢, obowigzkowose,
e) wysoka kultura osobista.

5. Zakres wykonywanych zadan:

a) obliczanie wynagrodzen z tytutu umoéw o prace i umow cywilno — prawnych,
b) sporzadzanie list ptac i dokonywanie potracen,
c) przygotowywanie danych do programu Ptatnik oraz przesytanie deklaracji zgtoszeniowych

i rozliczeniowych do ZUS,
d) przygotowywanie i przesyfanie informacji podatkowych PIT-4R, PIT-11,
e) sporzadzanie deklaracji do GUS i ZUS,
f) dokonywanie analizy zatrudnienia i wynagradzania pracownikow,
g) prowadzenie dokumentacji ZFSS dla oséb uprawnionych

6. Warunki pracy:
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajgce wykonywanie pracy.

Wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen
biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla
niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w placowce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%



7. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy — podpisany wiasnorecznie;

b) list motywacyjny- podpisany wiasnorecznie;

¢) zyciorys-curriculum vitae- podpisany wiasnorecznie;

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie oraz kwalifikacje
i staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

e) w przypadku gdy kandydatem jest osoba z niepetnosprawnoscig kopie dokumentow
potwierdzajgcych niepetnosprawnosé;

f) odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych;

g) o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowy w RCKU na adres: Regionalne
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, 41-214 Sosnowiec, ul. Stalowa 9a lub sktada¢ w sekretariacie
placowki (pok. Nr 9).

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19.05.2022r.

8. Aplikacje, ktore wptyng do RCKU po terminie, nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania
ofert za pos$rednictwem poczty decyduje data stempla pocztowego.

9. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej RCKU
(medyk-sosnowiec.edu.pl — zaktadka BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie placowki,
ul. Stalowa 9a, niezwtocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

10. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest:
Regionalne Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Sosnowcu
41-214 Sosnowiec, ul. Stalowa 9a

11. Dane bedg przetwarzane do celéw rekrutacji pracownikdéw. Udostepnienie danych nie jest
przewidywane. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajgce sie o prace wynika z:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania

12. Inne informacije:

Klauzula informacyjna

Do pobrania:
Wz6r Nr 1 — kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Wzor Nr 2 — oSwiadczenie dla kandydatow ubiegajgcych sie o stanowiska urzednicze (dotyczy
zgody na przetwarzanie danych osobowych, skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz peine;
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych)
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