DYREKTOR
CENTRUM KSZTAŁCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO W BYTOMIU
UL. WROCŁAWSKA 120
41- 902 BYTOM
ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze
Główny Księgowy – 1 osoba/ 1 etat

1.Wymagania niezbędne:
· obywatelstwo polskie
· wykształcenie wyższe ekonomiczne lub studia podyplomowe ora minimum 3 lata praktyki 
w księgowości
· wykształcenie średnie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne oraz minimum 6 lat praktyki w księgowości
· posiadanie certyfikatu księgowego lub świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego 
do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych
· wpis do rejestru biegłych rewidentów
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych
· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
· brak zakazu pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi
· nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:
· znajomość przepisów z zakresu finansów publicznych…..
· biegła obsługa komputera w szczególności programów MS Office Ward i Excel
· sumienność, rzetelność , umiejętność dobrej współpracy w zespole

3. Zakres czynności:
A. Prowadzenie gospodarki finansowej Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Bytomiu, a w szczególności:
- wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami
- zatwierdzanie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Centrum
- zapewnienie terminowego ściągania oraz spłaty zobowiązań
B. Prowadzenie rachunkowości Centrum zgodnie z obowiązującymi przepisami, a w szczególności:
- organizowanie sporządzania, przyjmowania obiegu i kontroli dokumentów
- bieżące prowadzenie księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych 
   zadań i sprawozdawczości finansowej 
- nadzorowanie całokształtu prac w zakresie rachunkowości, wykonywanych przez komórki 
operacyjne
C. Analiza wykorzystania środków budżetowych, będących w dyspozycji Centrum
D. Dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej, kontroli legalności dokumentów dotyczących 
   wykonania planów finansowych Centrum oraz ich zmian
E. Dokonywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz
F. Nadzorowanie usunięcia w wyznaczonym terminie nieprawidłowości dotyczących:
- przyjmowania, wystawiania, obiegu kontroli dokumentów
- systemu kontroli wewnętrznej
- systemu wewnętrznej kontroli elektronicznej
G. Wystawianie not księgowych oraz faktur dotyczących działalności kursowej, wynajmów w zakresie    dochodów własnych jednostki oraz OKE i innych
H.  Kontrola terminowości wpłat oraz not obciążeniowych
I. Prowadzenie ewidencji świadczeń udzielonych z ZFŚS
J. Wystawianie dowodów PK- polecenie księgowania
K. Przeprowadzanie inwentaryzacji rocznej sald kont rozrachunkowych
L.  Sporządzanie bilansu jednostki
M. Sporządzanie planów finansowych jednostki
N. Sporządzanie bilansu jednostki
O.  Sporządzanie sprawozdawczości budżetowej, finansowej, i innych rozliczeń jednostki
P.  Przedkładanie corocznie kart ryzyka w ramach funkcjonowania kontroli zarządczej w jednostce
R. Przedkładanie materiałów organom kontroli lub osobom upoważnionym do sprawowania czynności kontrolnych w Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Bytomiu 

4.Warunki pracy:
- wymiar czasu pracy- pełny etat
- pierwsza umowa na czas określony z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony
- płaca zasadnicza 6300,00 + dodatek funkcyjny 1000,00 + wysługa lat
- miejsce wykonywania pracy: Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Bytomiu 	
ul. Wrocławska 120
- praca biurowa, sporadyczne wyjścia do instytucji zewnętrznych
- praca przy komputerze powyżej 4 godzin w ciągu dnia
- termin rozpoczęcia pracy 01.11.2026 rok

5.Wymagane dokumenty:
-  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie ( zał. nr 1 )
- list motywacyjny
- kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie, dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia
- kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy i doświadczenie zawodowe
- oświadczenia odpowiedniej treści

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć w zaklejonej kopercie, osobiście w sekretariacie CKZiU w Bytomiu ( czynny w godzinach 7.30 - 15.30 ) lub przesłać pocztą na adres:

Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Bytomiu
ul. Wrocławska 120, 41- 902 Bytom

[bookmark: _GoBack]Z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko Główny Księgowy ‘’, w terminie do 10.10.2026r. 

Dokumenty, które wpłyną po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane. 

Uwaga:
Kandydaci, którzy zakwalifikują się do drugiego etapu postępowania rekrutacyjnego zostaną poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Urzędu Miasta w Bytomiu oraz na stronie BIP CKZiU w Bytomiu.


