ZESPOL SZKOL NR 10
im. Bolestawa Chrobrego

ul. GnieZnienska 8

tel. 94/342-28-61, 94/347-18-29
75-736 KOS ZALIN
REGON 331352777, NIP 869-10-93-348

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL NR 10 W KOSZALINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
SPECJALISTAds. ksiegowosci

{nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki: Zespaét Szkot nr 10 im. Bolestawa Chrobrego

w Koszalinie, ul. Gnieznienska 8, 75-736 Koszalin

1. Rodzaj zatrudnienia:

a. Umowa o prace w wymiarze 1 etatu;
b. Miejsce wykonywania pracy: Zespét Szkét nr 10 w Koszalinie, ul. Gnieznieriska 8,

75-736 Koszalin

2. Wymagania niezbedne:

a.

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktéremu na podstawie przepiséw wspdlnotowych lub uméw miedzynarodowych
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia w Polsce z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: z 2022 r. poz. 530);

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak prawomocnego wyroku za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe;
Znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw Specjalisty ds. ksiegowosci

Spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:
* ukonczenie ekonomicznych lub administracyjnych studiéw i posiadanie co najmniej 3-

letniej praktyki w ksiegowosci lub na stanowisku urzedniczym,
¢ ukoriczenie $redniej policealnej lub pomaturainej szkoty ekonomicznej lub
administracyjnej i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci lub na

stanowisku urzedniczym,

3. Wymagania dodatkowe:

da.

b.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych;

Znajomos¢ zagadnier ksiegowych w jednostkach budzetowych, znajomo$¢ przepiséw
rachunkowosci;

Znajomosc¢ zagadnien dotyczacych gospodarowania $rodkami trwatymi oraz wiedza na temat
kontroli merytorycznej nad inwentarzem;

Terminowos¢ i rzetelnosé w wykonywaniu obowigzkéw;

Znajomosc ustawy o pracownikach samorzagdowych;



c. Biegta obstuga aplikacji i programéw komputerowych takich jak: pakiet biurowy Microsoft
Office, programy ksiegowe, program inwentarzowy (firmy Vulcan);

d.  Umiejetnosé pracy w zespole, samodzielnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢ i dyspozycyjnosc.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
4.1. Zadania gtowne

a. Przyjmowanie, dekretowanie, kompletowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z
okreslonymi zasadami ustawy o rachunkowosci;

b. Biezace ksiegowanie sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentdw;

c. Wystawianie dokumentow sprzedazy;

d. Analizowanie kont rachunkowych pod katem prawidtowosci zapiséw;

e. Obstuga komputera, urzgdzen informatycznych oraz biurowych, pakietu Microsoft Office;
f. Znajomos$¢ obstugi kasy fiskalnej, terminala;

g. Obstuga programoéw ksiegowych (mile widziana: PEATNIK );

h. Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem gotéwkowym i bezgotowkowym;

i. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, srodkéw trwatych niskocennych, WNiP;

j- Obstuga programéw: bankowos¢ elektroniczna, sporzadzanie przelewéw w

elektronicznym systemie bankowym.

4.2. Zadania pomocnicze

a. Scista wspotpraca z Komisjg Inwentaryzacyjng podczas inwentaryzacji majatku szkoty;

b. Archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw;

c. Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw;

d. Comiesieczne rozliczenie paliwa;

e. Prowadzenie ewidencjii rozliczanie narzedziowni;

f.  Dyspozycyjnosé, operatywnosé, kreatywnosé, inicjatywa;

g. Umiejetnos¢ pracy w zespole;

h. Samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy;

i. Prowadzenie korespondencji z bankiem;

j.  Obstuga finansowo-ksiegowa dotyczaca projektéw unijnych;

k. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora oraz Gtéwnego ksiggowego
nie ujetych w powyzszym zakresie obowiazkow a wynikajacych ze specyfikacji pracy

komérki finansowo-ksiegowej.
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4. 3. Zadania okresowe
a. Wystawianie zaswiadczenia o zarobkach emerytom pracujagcym w szkole.

b. Wystawianie zaswiadczen do ZUS (ERP-7).
5. Warunki pracy na danym stanowisku:

a. Praca o charakterze administracyjno-biurowym w petnym wymiarze czasu pracy w
podstawowym systemie czasu pracy, przecietnie 40 godzin tygodniowo;

b. Praca przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowg dobowego wymiaru czasu pracy;

¢. Zatrudnienie w ramach umowy o prace ~ przewiduje sie zatrudnienie z dniem 1 stycznia
2023r.

d. Zaswiadczenie o niekaralnos$ci (osoba, ktdrej zostanie przedstawiona propozycja

zatrudnienia)

6. Wymagane dokumenty:
a. List motywacyjny oraz CV;
b. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie

o]

wyksztatcenia;
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. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy;
e. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe;

bl

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych,

6. Inne informacje:
a. oferty otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane;
b. osoby zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomione telefonicznie;

c. oferty kandydatéw, ktorzy nie zostang wybrani beda do odebrania w dziale kadra w okresie
do 3 miesiecy od dnia otwarcia kopert a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w sekretariacie lub dziale kadr ZSnr10 w
Koszalinie do dnia 15.12.2022r. do godz. 15.00 osobiscie, w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: SPECJALISTA ds. ksiegowosci

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w Zespole Szkot 10 oraz na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o drugim etapie
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej.
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Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w ZSnr10 w Koszalinie

UWAGA! Pracodawca oswiadcza, Zze w miesigcu poprzedzajqcy date upublicznienia ogfoszenia tj. w
miesigcu listopadzie 2022r, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZSnr10 w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

DYREKTOR
Zespolu Szko 10
Im. BolesltawxChroyregy'.
w KodzalinigA.

mgr Tomasz Lampkgwski



