Wojewodztwo
i Slaskie Data ogtoszenia

10.03.2025r.
Jednostka Oswiatowa Numer konkursu:
Samorzadu Wojewddztwa Slaskiego ROME.OK.1102-07/2025

Regionalny Osrodek Metodyczno-Edukacyjny ,,Metis”
40-530 Katowice, ul. Drozdow 17 i 21
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Regionainy Osrodek . ‘s . .
Metodyczno-Edukacyiny Specjalista ds. ksiegowosci

»Metis”
w Katowicach . .

Termin sktadania ofert: 24 marca 2025 r.
ul. Drozdéw 21i17

40-530 Katowice Liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba
metis@metis.pl Wymiar etatu: petny etat

tel. 32 209 53 12

Wymagane dokumenty:

e podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem wraz z adresem do korespondencji i numerem
telefonu kontaktowego,

e CV wilasnorecznie podpisane uwzgledniajgce doktadny przebieg kariery zawodowej wraz z listem
motywacyjnym,

e kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, staz pracy ($wiadectwa
pracy) i doswiadczenie zawodowe,

e os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku (do pobrania),

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania),

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (jesli wystepuje),

e zaswiadczenie o niekaralnosci (w razie zatrudnienia).

Kserokopie sktadanych dokumentéw powinny byé¢ poswiadczone przez kandydata ,za

zgodnos¢ z oryginatem".

Sposob skiadania aplikacji:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w dziale kadr ROM-E ,Metis” w Katowicach, ul. Drozdéw
17 121 lub przesta¢ drogg pocztowg do dnia 24.03.2025 r. do godz. 15:00 (decyduje data wptywu
do Placéwki) w zamknietej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz adresem zwrotnym i dopiskiem
»Nie otwiera¢ - KONKURS NA WOLNE STANOWISKO PRACY - Specjalista ds. ksiegowosci”.

W przypadku przesyfania dokumentdw aplikacyjnych za pos$rednictwem operatora pocztowego za

termin uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do jednostki.
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Zakres wykonywanych zdarn:

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej wydzielonego rachunku dochodow jednostki.
Przestrzeganie termindow ptatnosci zobowigzan i Sciggania naleznosci.

Ksiegowanie operacji finansowych zgodnie z planem kont i klasyfikacja budzetowa.
Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wszelkich dokumentoéw
finansowych, wstepna kontrola ich legalnosci,

Kompletowanie i dekretacja dokumentéw ksiegowych (wyciaggéw bankowych i polecen
ksiegowania, faktur).

Uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych oraz sporzadzanie wydrukow:
obroty miesigca, zestawienia obrotow i sald, dzienniki.

Opracowywanie materiatow do sprawozdan i bilansu, a takze pomoc przy sporzadzaniu
planu finansowego.

Prowadzenie dokumentacji podatku VAT, sporzadzanie deklaracji (VAT-7, VAT-UE,
rejestr sprzedazy i zakupu).

Biezaca analiza wykorzystania srodkéw budzetowych w stosunku do planu.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Obstuga elektronicznego programu bankowego.

Wystawianie faktur sprzedazy.

Inne czynnosci wyznaczone przez Gtdwnego Ksiegowego i Dyrektora w zakresie pracy
dziatu.

Profil kandydata:
Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie:

spetnia jeden z ponizszych warunkow:
v"ukonczone studia wyzsze, preferowane kierunki studiow: finanse, rachunkowosg,
ekonomia — staz pracy nie wymagany,
v ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co
najmniej 3 letni staz w ksiegowosci,

Znajomos¢ przepisow i ustaw:

+ posiada znajomos¢ przepiséw:

v ustawy o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych,
ustawy o podatku od towaréw i ustug,
ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
znajomosc¢ ustawy Prawo Oswiatowe,
znajomosc¢ ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,
znajomos$¢ ustawy Karty nauczyciela,
znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
znajomos$c¢ rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,
znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j,
umiejetnosé wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw, zestawien wg potrzeb.
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Predyspozycje i kompetencije:

znajomos¢ obstugi komputera, znajomosé obstugi sprzetu biurowego w tym kserokopiarki,
skanera, drukarki, praca w zakresie programow biurowych (Excel, Word),

zdolnos¢ analitycznego mysSlenia i logicznego wnioskowania oraz jasnego prezentowania
wnioskéw i opinii,

umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

doktadnos$¢, sumienno$é, odpowiedzialno$é, terminowosg,

tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw i komunikatywnosé,

dobra organizacja pracy,

kreatywnosg.

Oswiadczenia:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Poiska parfstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,
e brak skazania za przestepstwo popetnione umysinie,
e nieposzlakowana opinia,
e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
e doswiadczenie w prowadzeniu i rozliczaniu projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych,
e doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;j ,
e podstawowa znajomos$¢ prawa zamoéwien publicznych,
e znajomo$¢ obstugi programu Vulcan Finanse,
e znajomos$c¢ obstugi programéw Sigma, Bestia,
e znajomos$¢ obstugi programu PLATNIK

Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunkéw pracy. Na
stanowisku pracy wystepujg obcigzenia narzadu wzroku, uktadu mie$niowo- szkieletowego (praca przy
komputerze), stres. Istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepno$¢ do
budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych . Brak podjazdéw dla niepetnosprawnych,

windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w placéwce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb

niepetnosprawnych wynosi: jest nizszy niz 6%.

Oferujemy:
e prace w przyjaznym zespole,
e mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

e mozliwo$é korzystania z wachlarza $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e stanowisko pracy wyposazone w nowoczesne urzgdzenia,
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¢ nagrody jubileuszowe,

e premia regulaminowa,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne ,tzw. 13-tka”,

e ruchomy czas pracy,

e mozliwoéé skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie,

e karta MultiSport,
e mozliwosé samorealizacji przy wykonywaniu nowych zadan.

Pozostate informacje:

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych kandydata do pracy

e Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania aplikacji drogg elektroniczna.

e Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o jego terminie.

e Dokumenty, ziozone poza toczacymi sie procedurami rekrutacyjnymi, oferty dostarczone
w niepoprawnie opisanych kopertach nie bedg rozpatrywane.

e Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie, referencje z poprzednich miejsc pracy.

e Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka niezwlocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym

naborze.

e Ziozonych dokumentéw Regionalny Osrodek Metodyczno-Edukacyjny ,Metis” w Katowicach nie
odsyta. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone po 3 Q}Eé‘ﬁ%?f@Aoﬂ)qﬁ Agzenia
naboru. Regionalnego Qsgéka Mesdty j

W zwiazku z art. 13 ust. 1i 2 ogéinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (ROlﬁé) informujemy, ze:

administratorem danych jest Regionalny Osrodek Metodyczno-Edukacyjny Metis” w Katowicach z siedzibg
w Katowicach, przy ul. Drozdéw 17 i 21, NIP 9542246469, REGON: 272881923. Tel.: 32209 53 12, email
metis@metis.pl; :

Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie cigzgcego na
administratorze obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) — w zwigzku z art. 221 §1-2, ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2022r. poz. 1510 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

wskazane przepisy obligujg Pania/Pana do podania danych, jesli jednak Pani/Pan odméwi ich podania,
w konsekwencji odrzucimy kandydature; ;

odbiorcami Pani/Pana danych bedg Minister Sprawiedliwosci? i Minister Edukacji Narodowej® w przypadku
sprawdzenia kandydata w odpowiednich rejestrach; a ponadto podmioty $wiadczgce placowce ustugi informatyczne
i prawne,

dane bedziemy przechowywac przez okres trzech miesigcy od dnia zakonczenia rekrutacji

przystugujg Pani/Panu prawa: zgdania dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia i ograniczenia
przetwarzania, ktére w stosownych przypadkach przepisy moga ograniczy¢, a takze prawo wnigsienia skargi do
Prezesa UODO (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdyby przetwarzanie danych naruszato wymienione prawa lub
inne przepisy RODO;

nie bedziemy podejmowaé wobec Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji i profilowaé na podstawie danych ani
przekazywa¢ danych do odbiorcéw w panstwach trzecich;

w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji powyzszych praw moze Pani/Pan
kontaktowacé sig z wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-mail: iod@metis.pl
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