ZESPOL SZKOL nr 2
Im. Bolestawa il Krzywoustego w Kolobrzegu
ul. Piastowska 5
78-100 KULOBRZEG
tel/fax. 94 352 39 36 tel. 94 352 33 85

OGLOSZENIE DYREKTORA ZESPOLU SZKOL NR 2

IM. BOLESLAWA III KRZYWOUSTEGO W KOLOBRZEGU
Z DNIA 16 LISTOPADA 2017 R. -
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOt NR 2
IM. BOLESLAWA III KRZYWOUSTEGO W KOLORZEGU, UL. PIASTOWSKA 5

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(DU.2016.902 tj. ze zm.) Dyrektor Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego
w Kotobrzegu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu-STARSZEGO
KSIEGOWEGO.

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Zespdt Szkot nr 2 im. Bolestawa 111 Krzywoustego w Kotobrzegu,
biuro w budynku szkoty przy ul. Piastowskiej 9.

WYMIAR ETATU: 1.

PLANOWANA DATA ZATRUDNIENIA: 15 stycznia 2018 roku.

PODSTAWA ZATRUDNIENIA: zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy niz 6
miesiecy dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym.

Dla pozostatych oséb pracodawca zastrzega sobie prawo do zawarcia pierwszej umowy o prace
na czas okreslony 6 miesiecy.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE zwigzane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku zostaty
okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (DU.2016.902
ze zm.) oraz rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r, w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (DU.2014.1786 ze zm.):

do konkursu moze przystagpic¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, ze znajomoscig jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisami prawa,

2) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) cieszy sie nieposzlakowana opinig,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej dwuletni staz w ksiegowosci,

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote o kierunku ekonomicznym
i posiada co najmniej czteroletni staz pracy w ksiegowosci.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatku od towardw i ustug,
2) zdolnosc¢ analizy i stosowania przepisow prawa,
3) znajomosc przepisow oswiatowych i samorzadowych,



4) biegta obstuga operacyjnych systemdw informatycznych (Windows, Linux),

5) biegta umiejetnos¢ obstugi programow pakietu biurowego (Ms Office),

6) umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (m.in. Vulcan, Piatnik, programy
bankowe),

7) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka),

8) umiejetnos¢ pracy w zespole,

9) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

10) odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, obowigzkowosc,

11) komunikatywnosc.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH OBOWIAZKOW:

1) przestrzeganie obowiazujgcych przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug,

2) sprawdzanie dokumentéw stanowigcych podstawe do dokonywania operacji finansowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych,

4) dekretowanie dokumentéw finansowych,

5) biezace i terminowe wystawianie faktur, zgodnie z zawartymi umowami,

6) nadzdr nad terminowymi wptatami przez kontrahentéw,

7) dokonywanie przelewéw bankowych,

8) drukowanie wyciggdw bankowych,

9) prowadzenie ewidencji wynagrodzen, sporzadzanie zaswiadczen dla pracownikow
(m.in. RP-7),

10) rozliczanie delegacji stuzbowych,

11) prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych, érodkéw trwatych i wyposazenia,

12) sporzadzanie miesiecznych rejestrow VAT oraz deklaracji VAT-7,

13) sporzadzanie miesiecznych raportoéw do ZUS,

14) sporzadzaniu rocznej informacji PIT,

15) nalezyte zabezpieczenie dokumentdw finansowych i ptacowych,

16) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania,

17) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat wynikajacych z dziatalnoéci jednostki
na kwitariuszu kasowym i dokumentach przychodowych,

18) odprowadzanie naleznosci do banku,

19) sporzadzanie raportéw kasowych,

20) przestrzeganie przepiséw o gospodarce kasowej,

21) wykonywanie innych czynnosci kasowych wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

22) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

23) archiwizowanie dokumentow ksiegowosci,

24) wspdlpraca z gtowng ksiegowg przy opracowywaniu sprawozdan oraz planow
budzetowych,

25) zastepstwo Gtownej Ksiegowej,

26) archiwizacja danych, zgodnie z przepisami wewnetrznymi,

27) przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy stuzbowej, bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej,

28) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepiséw szkolnych,

29) wykonywanie obowigzkéw pracownika samorzadowego.



4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, z przewaga wysitku umystowego, przewaznie
siedzgca, wymagajaca obstugi komputera (przy monitorze ekranowym)-z wykorzystaniem technik
komputerowych i innych urzadzen biurowych; zwigzana 2z obstugg interesantow
oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz pomiedzy budynkami Zespotu.

Budynki Zespotu Szkdt nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu- nleprzystosowane
dla oséb niepetnosprawnych- bariery architektoniczne.

6. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIE OSOB NIEPELNOSPRWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 2%.

7. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (formularz dostepny
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa III
Krzywoustego w Kotobrzegu pod adresem http://zsmkolobrzeg.finn.pl/bipkod/009),

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w pkt.1 lit. 5,

5) kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy wymagany w pkt. 1 ppkt. 5,

6) kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej),

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016.922. oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016.902 ze zm.),

10)  oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (DU.216.902 ze zm.)

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie, referencje,

12)  spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

6. INFORMCJIE DODATKOWE

1) kserokopie przedktadanych dokumentdw powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez
skladajgcego oferte z adnotacjg ,za zgodnosc z oryginatem”;

2) wymagane dokumenty aplikacyjne- list motywacyjny i zyciorys (CV)- powinny by¢ opatrzone
podpisang wiasnorecznie klauzulg o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016.922.
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016.902
ze zm.).



7. SPOSOB I TERMIN SKEADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) z dopiskiem ,, Dotyczy
naboru na stanowisko starszego ksiegowego” nalezy sktadaC osobiscie w sekretariacie
Zespotu Szkot nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu (pok.19) lub przesyta¢ pocztg
na adres Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego, ul. Piastowska 5, 78-100 Kotobrzeg
w terminie do dnia 01 grudnia 2017 roku do godz. 159 (w przy'padkb sktadania
dokumentow za posrednictwem poczty decyduje data ich wptywu do Zespotu Szkot nr 2
im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu).

Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. INNE INFORMACIE
Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu (zsmkolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy
informacyjnej szkoty w budynku przy ulicy Piastowskiej 5 w Kotobrzegu.

Oferty kandydatoéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni podlegajg zwrotowi do rak wiasnych,
a nieodebrane, po 5 latach od dnia zakonczenia naboru podlegajg zniszczeniu.

Zespolu Szkaf nr 2
im. Bolestawa 11l Krgfwoustego w Kolobrzeg
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