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DYREKTOR CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
Nl SWIDNICY, UL.GEN.WL. SIKORSKIEGO 41
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starszy referent w dziale finansowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Swidnicy, ul. Gen. WL Sikorskiego 41

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie;
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
niekaralnos$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
wyksztatcenie wyzsze 0 profilu ekonomicznym lub zblizonym;
posiadanie wiedzy i umiejetnosci z zakresu ksiegowosci finansowe;.
umiejetnos¢ obstugi programow : VULCAN ksiggowos¢, Wizja. Oswiata- faktury i rejestry.
legitymowanie si¢ co najmniej 3 letnim doswiadczeniem pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego, w tym min. 1 rok w dziale ksiggowosci.
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
posiadanie nieposzlakowanej opinii;

10. sumiennos¢, zdyscyplinowanie, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, kreatywnos¢,

pobpED

= W

12.

13.

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera ( programy: Microsoft Office: Word, Excel, Access);
posiadanie wiedzy z zakresu funkcjonowania placowek o§wiatowych;

umiejetno$¢ samodzielnego i efektywnego organizowania pracy;

prawo jazdy kat. B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Odbiodr, pieczetowanie oraz analiza formalna i rachunkowa faktur dot. zakupu przed
przekazaniem ich do akceptacji w porozumieniu z Gt. Ksiggowym.
Codzienne przekazywanie faktur dot. zakupu po dokonanej analizie formalnej i rachunkowej
do zatwierdzenia Gt. Ksiggowemu.
Przekazywanie do podpisu Gt. Ksiggowemu zaksiggowanych i wydrukowanych dokumentéw
PK, PL.
Comiesieczne wpinanie dokumentacji w zakresie wszystkich dziennikow z weryfikacja
numeracji oraz brakujacych dokumentow, a takze podpisow 0s6b merytorycznych.
Biezace zaktadanie segregatorow dokumentacji ksiggowe;.
Wystawianie not odsetkowych od zaptaconych po terminie dowoddw sprzedazowych.
Wystawianie wezwan do zaptaty.
Woystawianie i potwierdzanie sald naleznosci oraz potwierdzanie sald zobowigzan.
Nanoszenie numeracji ksiggowej w zakresie wszystkich dziennikow po zakonczeniu
i zaksiggowaniu roku obrotowego.
. Przygotowywanie dokumentacji ksiggowej do archiwizacji.
. Analiza dokumentoéw zakupu (faktur) pod katem mozliwosci odliczenia podatku VAT
naliczonego z podziatem na zakupy zwigzane z dziatalnoscig statutowg (prewskaznik) oraz
dziatalnoscig gospodarcza, w tym opodatkowang oraz zwolniong (proporcja), a takze zgodnie
z terminami wynikajacymi z ustawy o podatku od towaréw i ushug oraz zgodnie
z Zarzadzeniem NR 36/2020 Starosty Swidnickiego z dnia 16 wrzesnia 2020r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Powiecie Swidnickim.
Weryfikacja danych zawartych na fakturach VAT zakupowych, a w razie stwierdzenia
wystapienia btedow podlegajacych modyfikacji nota korygujaca do jej wystawienia, badz
wezwania wystawcy faktury do wystawienia faktury korygujace;.
Whprowadzanie danych nowych kontrahentow- sprzedawcow do aplikacji VAT.
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Opisywanie faktur zakupowych odnosnie sposobu kwalifikacji do rodzaju czynnos$ci oraz

ujetych w rejestrach kwot odliczonych ( w tym na podstawie uzytych wskaznikow), a takze
parafowanie wprowadzonego zapisu.

Wprowadzanie do aplikacji VAT dokumentoéw zakupowych zgodnie z ustalonym wczeéniej
sposobem odliczenia, tak aby tworzone automatycznie na tej podstawie rejestry zakupu VAT
oraz czastkowa miesigczna deklaracja podatkowa byta kompletna i prawidtowa pod katem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, a zebrane dane byty podstawg do utworzenia
JPK_7VM.

Wstepna weryfikacja wystawionych i wprowadzonych w aplikacji VAT dokumentow pod
katem prawidlowosci ujgecia w nowym JPK_7VM, w tym zastosowanie obowigzujacych kodow
1 oznaczen.

Woprowadzanie danych nowych kontrahentow — nabywcoéw oraz odbioréw do aplikacji VAT,
a takze uzupekianie listy produktow.

Weryfikacja zdarzen i czynnosci pod katem podlegania ustawie o VAT.

Wystawianie w aplikacji VAT faktur sprzedazy VAT, faktur korygujacych, zgodnie

z obowigzujacymi w ustawie o podatku od towardéw i ustug przepisami, tak aby tworzone
automatycznie na tej podstawie rejestry sprzedazy VAT oraz czgstkowa miesigczna deklaracja
byta kompletna i prawidtowa pod katem merytorycznym i formalno- rachunkowym, a zebrane
dane byly podstawa do utworzenia jednolitego pliku kontrolnego jednostki.

Wystawianie w aplikacji VAT pozostatych dokumentow dokumentujgcych obrot , w tym not,
dotyczacych czynnosci, ktére nie podlegaja ustawie o VAT.

Obstuga konta na Platformie Elektronicznego Fakturowania w zakresie odbioru
ustrukturyzowanych dokumentéw, a takze elektronicznej skrzynki mailowej dedykowanej do
odbioru powiadomien z PEF.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: dziat finansowy w siedzibie Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Swidnicy,
ul. Sikorskiego 41; w budynku parterowym / do pokonania kilkanascie schodow z dolnego
parteru/, mozliwos¢ wejécia bezposrednio do budynku.

praca w pokoju dwuosobowym, stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

zatrudnienie na czas okreslony, przy zatozeniu mozliwosci przedtuzenia umowy na czas
nieokres§lony po odbyciu stuzby przygotowawczej zakonczonej pozytywnym wynikiem jej
ukonczenia.

praca wymagajaca kontaktow interpersonalnych, telefonicznych i bezposrednich

w szczegblnosei z pracownikami oraz innymi komorkami organizacyjnymi Centrum;

praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i komunikatywnosci w wigkszo$ci czasu
przy monitorze ekranowym.

Wskaznik zatrudnienia i informacje dodatkowe:

wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Swidnicy w miesigcu listopadzie 2020r.byt nizszy niz 6%.

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej
mowa w art. 19 ww. ustawy.

Wymagane dokumenty:

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny);

zyciorys (CV)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (§wiadectwa, dyplomy);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiej¢tnosci zawodowe

( kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie studiow podyplomowych, kursow,
szkolen, warsztatow itp).;



6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ( $wiadectw pracy
z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie
zawodowe);

7. os$wiadczenia kandydata:

a) 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

¢) o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

d) oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych przekazanych w CV i liscie motywacyjnym
jesli kandydat przekazuje dane inne niz wymienione W ustawie dot. przetwarzania danych
W procesie naboru na stanowisko urzednicze.

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatow
niepelnosprawnych, chcacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

9. mile widziane referencje lub opinia z poprzedniego zaktadu pracy jesli kandydat je posiada.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,.Oferta
pracy na stanowisko starszy referent w dziale finansowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Swidnicy” osobiscie w terminie do dnia 15.12.2020r.

w sekretariacie Dyrektora Centrum,
ul. Sikorskiego 41, 58-105 Swidnica,
pokoj nr 14, tel. 74/852-40-76 do godz. 12 ©
lub przesta¢ pocztg na adres :
Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Swidnicy, ul. Sikorskiego 41, 58-105 Swidnica

w terminie do dnia 15.12.2020r. decyduje data stempla pocztowego

Dokumenty, ktore wplvyna do CKZ po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe uwagi i informacje

1. Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Centrum Ksztatcenia Zawodowego
w Swidnicy, 58-105 Swidnica, ul. Gen. Wiadystawa Sikorskiego 41.

2. Szczegotowe informacje dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych oraz uprawnien
przystugujacych osobom, ktorych dane sg przetwarzane znajduja si¢ w Klauzuli informacyjnej
dotyczacej przetwarzania danych osobowych w procesie naboru na stanowisko urzednicze,
opublikowanej na stronie bip.ckz.swidnica.pl w zaktadce praca- pliki do pobrania.

3. ,, Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Ksztatcenia Zawodowego
w Swidnicy” opublikowany jest na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j
www.ckz.swidnica.pl- bip.ckz.swidnica.pl w zaktadce praca — zasady naboru.

4. Formularz kwestionariusza osobowego oraz druki os§wiadczen dla oséb ubiegajacych
sie o zatrudnienie do pobrania opublikowane sa na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.ckz.swidnica.pl - bip.ckz.swidnica.pl w zaktadce praca — pliki do pobrania.

5. Nabor bedzie prowadzony przez Komisj¢ powotang przez Dyrektora Centrum.


http://www.ckz.swidnica.pl-/
http://www.ckz.swidnica.pl/

6. O terminie i miejscu postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni pisemnie
lub telefonicznie.

7. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej bip.ckz.swidnica.pl
w zakladce praca — ogloszenia i na tablicy informacyjnej Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Swidnicy, ul. Gen. Wi. Sikorskiego 41.

8. Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz odrzucone ze wzgledu
na niespetnienie wymogéw formalnych ogloszenia oraz niewskazanych w protokole naboru
- zostang odestane.

Dyrektor
Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Swidnicy
Data zamieszczenia: 04.12.2020r. /-/ mgr inz. Jacek Durlik



