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Dyrektor Centrum Ksztalcenia Praktycznego w t.apach ogtasza nabor na wolne

stanowisko pracy Samodzielnego Referenta ds. ptacowo - materiatowych

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ksztatcenia Praktycznego
ul. Gen. WA. Sikorskiego 15
18-100 tapy

1 Wymagania niezbedne:

2.

e

str. 1

a) obywatelstwo polskie,

b) nieposzlakowana opinia,

c) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) wyksztatcenie wyzsze - kierunek zarzadzanie, rachunkowos¢, administracja

f) doSwiadczenie - minimum 2 lata pracy (zgodnie z Kodeksem Pracy
i Kodeksem Cywilnym),

g) bardzo dobra znajomos$C systemu Platnik, programow ptacowo -
materiatowych, fakturowanie,

h) obstuga kasy fiskalnej,

i) bardzo dobra znajomo$¢ MS Office, w szczegolnosci Excel.

Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomosc przepisow prawnych dotyczacych zadan wykonywanych na
stanowisku pracy w tym: przepisow z zakresu finanséw publicznych;
Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.;
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych); przepisow Kodeksu Pracy;
Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
Ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa; Ustawy o podatku dochodowym
od osob fizycznych; przepisow o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostki sfery budzetowe;.,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

c) mile widziane doSwiadczenie w placowce oswiatowej,

d) samodzielnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W sprawie ptac:

Sporzadzanie listy ptac nauczycielom i pracownikom ekonomiczno- administracyjnym
oraz obstugowym.

Sporzadzanie rocznych deklaracji na zaliczke podatku i wysytanie do Urzedu
Skarbowego.

Sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS i odprowadzanie sktadek w terminie.
Prowadzenie zbiorowych list plac.

Drukowanie kart wynagrodzenia poszczeg6lnych pracownikow na koniec roku
kalendarzowego.
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str.2

Elektroniczne sporzadzanie r6znego rodzaju przelewow.

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego i wysytanie do odpowiednich
Urzedow Skarbowych.

Wysylanie informacji o zarobkach do Urzedu Skarbowego, ZUS.

Prowadzenie dokumentacji zasitkowe;j.

Sporzadzanie zadwiadczen o wynagrodzeniach i prowadzenie ich rejestru.

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i prowadzenie ich rejestru.
Przestrzeganie zmieniajacych sie przepiséw finansowych.

Przyjmuje i wydaje paczki oraz przekazy pieniezne.

W sprawie materiatow:

Prowadzenie kartotek ilosciowo- warto$ciowych:

Prowadzenie biezacej kontroli zgodnosci stanu iloSciowego w rubryce ,,zapas” ze
stanem ilosciowym wskazanym w kartotece magazynowej.

Archiwizowanie dokumentéw dotyczacych przyjetych materiatdw i narzedzi oraz
zwrotow i zuzycia materiatowego inwentarza.

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Przyjmowanie wptat do kasy i dokonywanie wypfat, wystawianie asygnat
przychodowych.

Sporzadzanie raportéw kasowych.

Terminowe dokonywanie wpfat na rachunek bankowy Centrum wplywow
podlegajacych odprowadzeniu i przestrzeganie ustalonej wysokosci pogotowia
kasowego.

Podejmowanie gotowki z banku.

Fakturowanie ustug, materiatow oraz ich ewidencja.

Odpowiedzialnos¢ za stan kasy, terminowe wystawianie faktur.

Prowadzenie ksigzki drukow Scistego zarachowania.

Rozliczanie rocznych inwentaryzacji.

Przygotowanie i realizacja zamdwien publicznych zgodnie z zatozeniami ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

Informacja o warunkach na danym stanowisku:

a) pracaw petnym wymiarze czasu pracy,

b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

C) pracaw biurze,

d) godziny pracy: poniedziatek - pigtek 730- 153

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (Curriculum Vitae),

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentow poswiadczajagcych wyksztatcenie - potwierdzonych za
zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e) w przypadku wskazania w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie stazu pracy niezbedne jest dotagczenie kopii dokumentow
potwierdzajgcych w/w staz pracy,

f) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe i korzysta z petni praw publicznych,

g) ewentualne referencje i opinie,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Wymagane dokumenty dotyczace naboru nalezy:

» skfada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ksztatcenia Praktycznego przy ulicy Gen. Wh.
Sikorskiego 15, 18-100 tapy - sekretariat

* przesta¢ pocztg na adres Centrum z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Samodzielnego Referenta ds. ptacowo - materiatowych”

W/w dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 14 sierpnia 2018 roku do godz. 15: 00. (liczy sie
data stempla pocztowego)

(termin  nie moze byé krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktore wptyng do Centrum po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Ztozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej Centrum www.ckplapy.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum
Ksztatcenia Praktycznego niezwtocznie po zakonczeniu procedury.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzulg;
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do

realizacji procesu rekrutacji oraz do czasu archiwizacji danych osobowych, zgodnie z godnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 21
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. u. z 2018 r. poz.
1260)
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http://www.ckplapy.pl

