
OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY 

Specjalista ds. finansowo-księgowych 

W SIECI BADAWCZEJ ŁUKASIEWICZ 

INSTYTUT CERAMIKI I MATERIAŁÓW BUDOWLANYCH 

INSTYTUCJA: Sieć Badawcza ŁUKASIEWICZ - Instytut Ceramiki i Materiałów Budowlanych 
Oddział Materiałów Ogniotrwałych w Gliwicach 

PION: wsparcia 
STANOWISKO: Specjalista ds. finansowo-księgowych 
DATA OGŁOSZENIA: 10.06.2019 r. 

TERMIN SKŁADANIA OFERT: do 24.06.2019r. 

li. 

I. Wymagania stawiane kandydatowi:

1. Wykształcenie: wyższe ekonomiczne lub wykształcenie średnie ekonomiczne i pięcioletni staż 

pracy w księgowości lub wykształcenie średnie i dziesięcioletni staż pracy w księgowości.

2. Umiejętność zarówno pracy samodzielnej jak i współpracy w zespole.

3. Umiejętność obsługi pakietu MS Office oraz programów księgowych.

4. Znajomość ustawy o rachunkowości oraz przepisów podatkowych (PDOP, PDOF i VAT)

5. Gotowość do zatrudnienia w zadaniowym czasie pracy.

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Wykaz wymaganych dokumentów: 

Podanie o zatrudnienie na ww. stanowisko. 

Życiorys zawodowy - CV. 

Odpis dyplomu ukończenia studiów wyższych lub świadectwa szkoły średniej. 

Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów naboru. 

Oświadczenie o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną dostępną na stronie: 

www.icimb.pl/o-,nstytucie/polityka-prywatnoscilobowiazek-informacyiny. 

Kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe oraz ewentualne dodatkowe 

uprawnienia (kopie zaświadczeń o odbytych szkoleniach). 

Ili. Cechy osobowościowe 
Obowiązkowość, zdyscyplinowanie, uczciwość, kultura osobista, punktualność, konsekwencja i 

odpowiedzialność w działaniu, odporność na stres. 

IV. Zasadniczy zakres obowiązków

1. Obsługa kasy i rachunków bankowych,

2. Dekretacja i księgowanie operacji finansowych oraz dokumentów zakupów,

3. Rozliczanie kosztów podróży służbowych,

4. Współpraca z bankami,

5. Uzgadnianie kont księgowych oraz udział w pracach przy sporządzaniu sprawozdań finansowych 
(bilans, rachunek wyników, przepływy pieniężne, zestawienie zmian w kapitale własnym),

6. Obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych z jego naliczeniem i ewidencją,

7. Uzgadnianie rejestrów VAT oraz sporządzanie deklaracji VAT-7, VAT-UE, VAT-27 oraz lntrastat.



V. Warunki pracy

1. Miejsce pracy: Gliwice ul. Toszecka 99

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat
3. Umowa o pracę na okres próbny 3 miesiące (z możliwością dalszego zatrudnienia).

4. Wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracowników ICiMB,

5. świadczenia dodatkowe: pakiet medyczny, świadczenia socjalne z ZFŚS,

6. Charakterystyka stanowiska pracy: praca biurowa, przy monitorze ekranowym komputera 

powyżej 4 godzin, oświetlenie stanowiska sztuczne i naturalne, okresowe wyjścia służbowe.

7. Budynek: wyposażony w windę oraz podjazd i pomieszczenie higieniczno-sanitarne 

przystosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych.

VI. Dokumenty należy składać w terminie do 24.06. 2019 r. do godziny 15.00:

- osobiście w sekretariacie (pok. 127) Sieci Badawczej Łukasiewicz - Instytutu Ceramiki i Materiałów 
Budowlanych Oddział Materiałów Ogniotrwałych w Gliwicach, w godzinach od 6.00 do 15.00,

- pocztą na adres: Sieć Badawcza Łukasiewicz - Instytut Ceramiki i Materiałów Budowlanych Oddział 
Materiałów Ogniotrwałych 44-100 Gliwice ul. Toszecka 99

z dopiskiem na kopercie „Nabór na stanowisko Specjalista ds. finansowo-księgowych). 

Liczy się data i godzina wpływu dokumentów do Oddziału. 

Dopuszcza się składanie aplikacji drogą elektroniczną na adres: kadry_gliwice@icimb.pl w tytule 
wpisując „Nabór na stanowisko Specjalista ds. finansowo-księgowych". Liczy się data i godzina 
wpływu dokumentów do Oddziału. 

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne 

niebiorące udziału w dalszym procesie rekrutacji tj. niezweryfikowane pozytywne, oraz niespełniające 

kryteriów wymaganych w ogłoszeniu zostaną po zakończeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast 

dokumenty osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu będą przechowywane 

zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Aplikacje zawierające klauzulę o możliwości ich 

przetwarzania na potrzeby kolejnych procesów rekrutacyjnych, będą przechowywane i wykorzystane w tym 

celu. 

Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, którzy zostaną zaproszeni do li etapu postępowania konkursowego, 

odbędą się w dniach 27.06-28.06 od godziny 9.00. 

Kandydatowi/-ce nie przysługuje roszczenie o nawiązanie stosunku pracy. W stosunku do czynności 

związanych z niniejszym naborem nie przysługuje droga odwoławcza. 

VIII. Termin rozstrzygnięcia naboru: do 08.07.2019 r.

IX. Zatrudnienie nastąpi z dniem podjęcia decyzji przez Dyrektora Instytutu lub Dyrektora 
Oddziału zgodnie z upoważnieniem Dyrektora Instytutu.

X. Nabór kandydatów na wolne stanowiska pracy jest otwarty i konkurencyjny.

XI. Ogłoszenie o naborze udostępnione jest w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie 
podmiotowej instytutu sieci.

XII. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w 
zakresie objętym wymaganiami określonymi w ogłoszeniu o naborze.
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