Zespol 5

im, Pol

tel./ffax (06

Nasz znak: ZSMOR.11.111 .’(éj%..AD.ZMS

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
] DZIAL KSIEGOWOSCI
W ZESPOLE SZKOL MORSKICH IM. POLSKICH RYBAKOW | MARYNARZY W
KOLOBRZEGU PRZY UL. ARCISZEWSKIEGO 21

GLOWNY KSIEGOWY
( nazwa stanowiska )

Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.)
Dyrektor Zespotu Szkét Morskich im. Polskich Rybakéw i Marynarzy w
Kotobrzegu ul. Arciszewskiego 21 78-100 Kotobrzeg
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Giéwny Ksiegowy

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Morskich im. Polskich Rybakéw i Marynarzy
w Kotobrzegu ul. Arciszewskiego 21

78-100 Kotobrzeg

Il. Stanowisko pracy:
Gtéwny Ksiegowy

lll. Miejsce pracy:
Zespot Szkot Morskich im. Polskich Rybakow i Marynarzy
w Kotobrzegu ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kotobrzeg

IV. Nawigzanie stosunku pracy:

Nawigzanie stosunku pracy mozliwe: od dnia 28 wrzes$nia 2018 r.
Forma zatrudnienia: Umowa o prace.
Wymiar czasu pracy: Peiny etat.

Podlega bezposrednio Dyrektorowi szkoty.

Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o
prace nawigzuje sie na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

W  przypadku o0s6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera
si¢ na czas okre$lony, nie diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem



V. Wymagania niezbedne.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia wymagania:

1.
2.

posiada obywatelstwo polskie,
ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe iposiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,,

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

5.5tan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego

ksiegowego.

VI. Wymagania dodatkowe.

4
2.

biegta znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

biegta znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw
podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomosC przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zamoéwien
publicznych, prawa pracy,

. znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen

rodzinnych i alimentacyjnych oraz wychowawczych,

podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, plandw w oparciu o materiaty zrédiowe i przewidywane
zatozenia,

umiejetnoS$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow,
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych,

u



8.
9.

. znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej

oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finansow publicznych,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

10. odpowiedzialno$¢, terminowo$¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

11. dyspozycyjnos¢,

12.kreatywnos$é.

VIl Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1.

9.

prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkét Morskich w Kotobrzegu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

przygotowywanie propozycji zmian w planie dochoddéw i wydatkow
budzetowych

prowadzenia rozliczen z ZUS, US i GUS i SIO

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji wydatkow i dochodéw budzetowych, a
takze w zakresie naleznosci i zobowigzan budzetowych oraz sprawozdan
dotyczacych $rodkow specjalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
sporzgdzanie sprawozdan GUS w czesci dotyczacej wynagrodzen
pracowniczych.

sporzgdzanie comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych dotyczacych
podatku od wynagrodzen oraz podatku VAT

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgfoszenn zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentow, przekazywanie
dochoddw do organu prowadzgcego,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych

dekretowanie dowodéw finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

10.prowadzenie ksiggowosci przy zastosowaniu programu ,SYMFONIA”

finansowo - ksiegowego i budzet w zakresie:

realizacji wydatkow i dochoddéw budzetowych
w zakresie realizacji wydatkow i dochoddw $rodkow specjalnych
w zakresie realizacji ZFSS



11.okresowe uzgodnienia ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi kontami
syntetycznymi oraz urealnienie aktywow i pasywow

12. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia

13.rozliczanie dozywiania prowadzonego przez stotowke szkolna,

14.opracowanie projektow przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki,

15. opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
16. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

17.dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

18. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw,,
19. przestrzeganie dyscypliny finansdéw publicznych,

20.nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych
oraz wewnetrznego regulaminu zakupow w zakresie finansowym,

21.sporzadzanie naliczeh odpiséw na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych,
planu i sprawozdawczoéci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz
nadzorowanie prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéow z
regulaminem i przepisami prawa,

22.rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

23.rozliczanie zadtuzenia dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

24.gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

25.odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowa jednostki,

26.prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z
aktéw prawnych regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego
ksiegowego,

27.przydziela i nadzoruje prace starszego ksiegowego i ksiegowego,

28.wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do
kompetencji Gtbwnego ksiegowego,

29.wspébipraca ze Skarbnikiem Powiatu.
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. informacja o warunkach pracy na stanowisku.

. stanowisko pracy usytuowane na parterze Zespotu Szkdt Morskich w

Kotobrzegu przy ul Arciszewskiego 21
praca w wymiarze 1 etatu, ,

praca o charakterze biurowym, wymagajgca czestego kontaktu =z
interesantami oraz z réznego rodzaju instytucjami.

praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.

narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.
stres zwigzany z koniecznos$cig koordynowania wielu spraw jednoczes$nie.
praca w godzinach: 7.00-15.00

budynek nie jest wyposazony w winde dla os6b niepetnosprawnych, oraz
toalety nie sg przystosowane do poruszania sie nha wozku inwalidzkim.

IX. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu czerwcu 2018r. tj, miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkdét Morskich w Kotobrzegu jest nizszy niz 6%.

Szkota nie posiada udogodnien dla oséb niepetnosprawnych.

X. Wymagane dokumenty.

1
2

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowe;.

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie - pobierz

(pdf)

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
Z oryginatem).

Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie  wymagan
niezbednych i dodatkowych.



7.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolno$¢ do
czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych >> pobierz.

. Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym

wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe >> pobierz.

10.O$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada dobry stan zdrowia

pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Gtownego Ksiegowego

>> pobierz.

11.08wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz wyraza zgode na przetwarzanie

danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury
konkursowej, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.) >> pobierz.

12.Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z

uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé¢
podpisane i opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn.zm.)".

XI. Miejsce i termin sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie :

L

osobiscie w siedzibie Zespotu Szkot Morskich im. Polskich Rybakow i
Marynarzy w Kolobrzegu ul. Arciszewskiego 21 78-100 Kotobrzeg

. poczta na adres korespondencyjny Zespot Szkéot Morskich im. Polskich

Rybakéw i Marynarzy w Kotobrzegu ul. Arciszewskiego 21 78-100
Kotobrzeg z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Gtéwnego ksiegowego w Zespole Szkot Morskich w Kotobrzegu®.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie: do dnia 26 wrzesnia 2018 r.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na wyzej
wymieniony adres w terminie do dnia 26 wrzesnia 2018 r. o godziny 10.00.

Aplikacje, ktére wplyng do Zespotu Szkét Morskich po terminie nie bedg
rozpatrywane

L



XIl. Postepowanie skitadac sie bedzie z:

1. Kandydaci o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
(spetniajgcy wymogi formalne) zostang jednoczes$nie powiadomieni o terminie,
miejscu oraz godzinie jego przeprowadzenia.

2. Kandydaci, nie spetniajgcy wymagan formalnych, nie bedg informowani.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej (http://zsmorkolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zespotu Szkot Morskich im. Polskich Rybakéw i Marynarzy w Kotobrzegu ul.
Arciszewskiego 21 78-100 Kotobrzeg

4. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww.
stanowisko urzednicze, sa odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w ziozonej
dokumentacji albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogtoszenia mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu:

094 35 180 82 Pani Alina Drozdowska Sekretarz Szkoty Zespotu Szkét Morskich w
Kotobrzegu

DYREKTHOR Szxoty

mer Lech Pj czyriski



Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie |

1. Imie (IMIoNa ) i NAZWISKO ...,
2. IMIONA TOUZICOW ..ot
3. Data urodzenia 4. Obywatelstwo
5. MIgJSCE ZAMIESZKANIA ... ..ottt ettt e e
( dokfadny adres wraz z kodem pocztowym ) ( nr telefonu )
Adres do korespondenciiswas e s e
( dokiadny adres wraz z kodem pocztowym ) ( nr telefonu )

B: VWHKEZtatCeNIE s e e s e A A S A8 £ S S R R

- nazwa szkoty i rok jej ukonczenia

Zawdd Specjalnosé

Stopier naukowy Tytut zawodowy Tytut naukowy

7. Wyksztalcenie uzupetniajgce wraz z datg ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania

kursy studia podyplomowe

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy réwnorzedne z okresami zatrudnienia

okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci i zainteresowania

Rodzaje znanych jezykdw obcych wg stopnia ich znajomosci

staba biegta

10. Oswiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

wiasciwe podkreslié

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 s3g zgodne z dowodem osobistym seria ............ N

WY B I T, DIZEZ ey o £ S T EH L8 e s i A e S S 225 0 A8 A8 0 £ 08 8 8 e

................................................................... WANIU .o [UD INNYM dowodem tozsamosci
"""""""""" (miejscowoséidata) " ( podpis osoby ubiegajace; sie o zatrudnienie )

-



OSWIADCZENIE

Jamigeipadplsanyla @ === 0 ¢ poes smemoseesesn s s e mswms
(imieg 1 nazwisko)
BMISSZRAIE =000 sccsesasessemsesscnesssoseibabebibbin St
(adres zamieszkania)
legitymujacy/a sig dowodem osobistym ...
(seria i nr dowodu osobistego)
7470617115 115 o 2 /S R —

oswiadczam,

iz wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
przeprowadzenia procedury konkursowej, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. poz. 926 z p6zn.zm.)

(miejscowosc, data) (podpis)



OSWIADCZENIE

JeniZgipodpisanyla. = =000l s s i mcormsn e i S I
(imie i nazwisko)
zamieszkaly/a e,
(adres zamieszkania)
legitymujacy/a sig dowodem 0SODISLYIM ..o
(seria i nr dowodu osobistego)
WYAanYm PIZEZ

oSwiadczam,

1z nie bylem/nie bylam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

{miejscowosc, data) (podpis)



Oswiadczenie

Janizej podpisany/a
(imie i nazwisko)
a1 Lo Lo R T T ——
(adres zamieszkania)
legitymujacy/a sig dowodem 0SObIStYmM .........ooviniiiii i
(seria i nr dowodu osobistego)
WYBAOYINDIESZ =~ e . S S, S, N S S, TG S S

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

przewidujacego kar¢ pozbawienia wolnosci do lat trzech za sktadanie fatszywych zeznan

oswiadczam,

1z posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych.

(miejscowos¢, data) (podpis)



Oswiadczenie

Janize] podpisany/a o
(imig i nazwisko)
gamiesZlatlvia =@ s e e T e e e T e
(adres zamieszkania)
legitymujacy/a si¢ dowodem 0SObISTYM ... .....ooiiiiiiiii
(seria i nr dowodu osobistego)
WIGaNYIIPIZRZE =~ seoses e o coe e e e s S AR R

$swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

przewidujgcego karg pozbawienia wolnosci do lat trzech za skladanie fatszywych zeznan

oswiadczam

1z znajduje¢ si¢ w stanie zdrowia pozwalajacym mi na podjgcie pracy na stanowisku

(miejscowosc, data) (podpis)



