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

(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkét 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: Zespot Szkot nr 10 w Koszalinie, ul. Gnieznienska 8,
75-736 Koszalin

2. Wymagania niezbedne:

a.

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktéremu na podstawie przepisow wspdlnotowych lub umoéw miedzynarodowych
przystuguje prawo do podjgcia 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 panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe;
Znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow Specjalisty ds. ptac;
Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:
e ukonczenie ekonomicznych lub administracyjnych studidw i posiadanie co najmniej 3-
letniej praktyki w ksiegowosci lub na stanowisku urzedniczym,
¢ ukonczenie $redniej lub policealnej, lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej lub
administracyjnej i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci.

3. Wymagania dodatkowe:

a.

mo oo o

o

znajomo$¢  podstawowych przepisow z zakresu prawa os$wiatowego, Ustawy o
rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, ﬁodstawowych przepisow z zakresu kadr i ptac w jednostkach budzetowych,
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego, Ustawy — Karta
Nauczyciela, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o podatku dochodowym od
0sob fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczeri spotecznych, Ustawy o $wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyistwa, Ustawy o
Pracowniczych Planach Kapitatowych,

dobra znajomosc¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

doktadnosc¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan,

obstuga programu Ptace Vulcan,

doswiadczenie w pracy z bankowoscig elektroniczng,

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, zyczliwosé w
kontaktach interpersonalnych, umiejetno$¢ pracy w zespole,

znajomosc funkcjonowania placowek oswiatowych.

preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na pokrewnym stanowisku w placowkach
oswiatowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



4.1. Zadania gtéwne

a.

obliczanie i prowadzenie kart wynagrodzen dla nauczycieli i pracownikéw administracyjno-
obstugowych Zespotu Szkot,

obliczanie nagrod jubileuszowych, odpraw dla zwalnianych pracownikéw i odpraw
emerytalnych,

obliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikow,

rejestracja danych w systemie ptacowym Ptace Vulcan,

terminowe sporzadzanie list ptac dla pracownikow oraz potrgcen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

sporzgdzanie zbiorczych zestawien list ptatniczych,

obliczanie zasitkow chorobowych z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikow,
sporzadzanie wykazow potrgconych rat pozyczek i wktadow potrgconych pozyczek z
Miedzyszkolnej Kasy Pozyczkowej Pracownikow Oswiaty,

terminowe sporzadzanie sprawozdan z wyptaconych wynagrodzen oraz sprawozdan
budzetowych,

terminowe sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentow
zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

terminowe sporzadzanie deklaracji PIT,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu pracownikow,

t. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zajeciami komorniczymi i sagdowymi, obliczanie i
przekazywanie egzekwowanych kwot,

przygotowywanie i rozliczanie umow zlecenia i umow o dzieto,

obstuga bankowosci elektronicznej szkoty (wykonywanie przelewdw, wydruki potwierdzen
operacji bankowych i wyciggow bankowych),

. terminowe wystawianie rachunkéw dla oséb i firm wynajmujgcych pomieszczenia lekcyjne,

sportowe, garaze itp.,

terminowe przygotowanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

sporzgdzanie dokumentacji ksiegowej oraz umow o pozyczki mieszkaniowe z ZFSS,
przekazywanie Funduszowi za pomocg Aplikacji iPPK listy pracownikéw zgtaszanych do PPK
oraz wszelkich zmian zwigzanych z uczestnictwem pracownikow w PPK — wyrejestrowanie,
transfer srodkow,

terminowe obliczanie i pobieranie sktadek na PPK oraz przekazywanie wptat na rachunek
wybranej instytL_chi finansowej. Raportowanie o zmianach do instytucji finansowe;.

4.2. Zadania pomocnicze

a. Scista wspétpraca z Komisja Inwentaryzacyjng podczas inwentaryzacji majgtku szkoty;

b. Archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw;

c. Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw;
d. Prowadzenie ewidencjii rozliczanie narzedziowni;

e. Dyspozycyjnosé, operatywnosc, kreatywnosc, inicjatywa;

f.  Umiejetnosc pracy w zespole;

g. Samodzielnosc¢ i dobra organizacja pracy;

h. Prowadzenie korespondencji z bankiem;

i.

Obstuga finansowo-ksiegowa dotyczgca projektow unijnych;

j.  wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora oraz Gtdéwnego ksiegowego
nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkow a wynikajgcych ze specyfikacji pracy
komorki finansowo-ksiegowej.

4. 3. Zadania okresowe



5. Warunki pracy na danym stanowisku:

a. Praca o charakterze administracyjno-biurowym w petnym wymiarze czasu pracy w
podstawowym systemie czasu pracy, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;
b. Praca przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu

pracy;
c. Zatrudnienie w ramach umowy o prace — przewiduje sie zatrudnienie z dniem 21 marca

2023r,
d. Zaswiadczenie o niekaralnosci (osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia).

6. Wymagane dokumenty:

a. List motywacyjny oraz CV;

b. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
wyksztatcenia;

d. Kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
do$wiadczenia zawodowego/stazu pracy;

e. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

f.  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 bedg rozpatrywane;
b. osoby zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomione telefonicznie;

c. oferty kandydatéw, ktérzy nie zostang wybrani bedg do odebrania w dziale kadra w okresie
do 3 miesiecy od dnia otwarcia kopert a nastepnie komisyjnie zniszczone.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Iub dziale kadr ZSnrl0 w
Koszalinie do dnia 13.03.2023r. do godz. 15.00 osobiscie, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: SPECJALISTA ds. ptac

Z Regulaminem naboru mozna sig zapoznac¢ w Zespole Szkot 10 oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o drugim etapie
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej. '

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w ZSnr10 w Koszalinie

UWAGA! Pracodawca oswiadcza, ze w miesigcu poprzedzajqcy date upublicznienia ogtoszenia tj. w
miesigcu marcu 2023r, wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w ZSnr10 w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

magr Tomasz+



