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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DZIAL. ADMINISTRACJI
W ZESPOLE SZKOL MORSKICH IM. POLSKICH RYBAKOW I MARYNARZY
W KOLOBRZEGU PRZY UL. ARCISZEWSKIEGO 21
KSIEGOWY

(nazwa stanowiska)
Dyrektor Zespolu Szkét Morskich im. Polskich Rybakéow i Marynarzy w Kolobrzegu
ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kotobrzeg oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze

KSIEGOWY

I. Nazwa i adres jednostki:
Zespot  Szkét  Morskich — im. Polskich Rybakéw iMarynarzy w  Kolobrzegu,
ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kolobrzeg

II. Stanowisko pracy: Ksiegowy

III. Miejsce pracy: .
Zespél Szkét Morskich im. Polskich Rybakéw i Marynarzy w Kotobrzegu,
ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kotobrzeg

IV. Nawigzanie stosunku pracy: najwczes$niej od dnia 01 wrzesnia 2023 r.
Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej orazinnych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

o Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku — wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

o Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

o Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

o Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.

o Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku.
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Wymagania dodatkowe:

e Co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku w jednostkach
samorzgdowych lub budzetowych.

e Znajomos¢ ksiggowosci budzetowe;.

e Znajomos$¢ prawa w zakresie: szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont,
szczegbtowej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw budzetowych, podatku od towardéw i
ustug VAT, windykacji naleznosci, gospodarki kasowe;j.

e Dobrg znajomo$¢ oraz umiejgtno$¢ wlasciwej interpretacji istosowania przepiséw
z zakresu ustaw:

1. Ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn.
zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 1., poz. 342).

3. Ustawa z 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1634
z pézn. zm.).

4. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. z 2016 r., poz. 793 z p6zn. zm.).

5. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz.
931 z pézn. zm.).

6. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 513 z p6zn. zm.).

7. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1360
Z pézn. zm.).

8. Polityka rachunkowosci obowigzujaca w Zespole Szkét Morskich w Kotobrzegu.

e Umiejetnos¢ interpretacji przepisdw.

e Znajomos$¢ obstugi programu FINANSE VULCAN.

* Predyspozycje osobowosciowe: sumiennosé, doktadnosé, odpowiedzialno$é, skutecznosé
dzialania, komunikatywnos$¢, samodzielnos¢, rzetelno$é, umiejetnosé wspdtpracy oraz
umiejetno$¢ planowania sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do podstawowych obowiazkdéw ksiggowej nalezy:

a) dokonywanie czynno$ci kasowych tj. przyjmowanie wplat oraz dokonywanie wyptat,

b) wlasciwie planowanie niezbgdnej ilo$¢ gotéwki w kasie, przestrzeganie ustalonej
wysokosci pogotowia kasowego, pobieranie gotéwki do kasy po kazdorazowym
wezesniejszym ustaleniu tego z Glownym Ksiegowym,

¢) sporzgdzenie raportéw kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju $rodka finansowego
np. budzet, dochody budzetowe, dochody wlasne, fundusz socjalny, w terminach zgodnych
z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi,

d) prawidtowe sporzadzanie raportéw kasowych i przekazywanie ich Gléwnemu
Ksiegowemu do sprawdzenia na biezaco,

) codziennie sprawdzanie zgodnosci pozostalej gotdwki w kasie z raportem kasowym;
w przypadku niedoboru lub nadwyzki zgloszenie tego faktu Gtéwnemu Ksiegowemu,

e
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f) dokonywanie obstugi banku - pobieranie i terminowe odprowadzanie gotowki,

g) sporzadzanie raportow fiskalnych dobowych i okresowych oraz ich ewidencjonowanie
(w przypadku stosowania kasy fiskalnej),

h) codziennie sprawdzanie - przed zakonczeniem pracy - stanu zabezpieczenia gotowki
w sejfie oraz stanu zabezpieczenia calego pomieszczenia,

i) biezace dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych dochodéw
budzetowych i wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych,

j) terminowe wystawianie upomnien, not obcigzeniowych (w tym odsetkowych) oraz faktur
VAT,

k) uzgadnianie przychoddéw i rozchodéw magazynu zywnosciowego na koniec kazdego
miesigca 1 potwierdzenie sprawdzenia podpisem oraz uzgadnianie standow
z ksiggowoscig analityczna,

) rozliczanie remanentdw magazynu zywnosciowego,

m) biezace ksiggowanie wszystkich faktur zakupu i sprzedazy oraz kontrola rozrachunkéw
powstatych w wyniku tych ksiegowan,

n) ewidencja wptat i naliczonych obcigzei za nocleg w internacie oraz wyzywienie
na kontach rozrachunkowych oraz kontrola rozrachunkéw, terminowe wystawianie
upomnien dla dtuznikéw 1 naliczanie odsetek,

0) prowadzenie i kontrola rozrachunkéw z tytutu stypendidw,

p) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli, w szczego6lnoscei sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego w uzgodnieniu
z dyrekcja szkoty i gtéwnym ksiegowym, biezgce monitorowanie wykonania planu
rzeczowo-finansowego, w przypadku konieczno$ci wnioskowanie o jego zmiane,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu doksztalcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

q) terminowe izgodne z przepisami i ewidencja ksiegowsg sporzadzanie sprawozdan z zakresu
dochodéw wiasnych i dochodéw budzetowych (Rb-34S, Rb-27S, Rb-N sprawozdanie
opisowe z wykonania dochodow),

r) archiwizowanie dokumentow,

s) informowanie Gléwnego Ksiegowego o  wszystkich nieprawidlowos$ciach
i niescistosciach dotyczacych rozrachunkéw i rozliczen,

t) wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e Praca wykonywana bedzie na terenie Zespotu Szkét Morskich w Kotobrzegu
e Praca o charakterze biurowym.
e Praca przy monitorze ekranowym, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata.
o Narzedzia 1 materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.
e Praca w godzinach: 7.00 - 15.00
VII. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Szkota nie posiada udogodnien dla 0séb niepetnosprawnych.

w&L
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IX. Wymagane dokumenty:

o List motywacyjny.

e Zyciorys — curriculum vitae — zuwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowe;j.

o Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie (zalgczone
ponizej).

o Kserokopie S$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem).

o Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

o Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych.

¢ Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

e Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych — (zatgczone ponizej).

o Os$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu zaumyslne przestgpstwo $cigane zoskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — (zatgczone ponizej).

o Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego — (zatgczone ponizej)

e Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury konkursowej,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1781).— (zalgczone ponizej).

X. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie:
e osobiScie w siedzibie Zespolu Szkdét Morskich im. Polskich Rybakéw i Marynarzy
w Kolobrzegu ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kotobrzeg,
e poczta naadres korespondencyjny Zespoét Szk6t Morskich im. Polskich Rybakéw
1 Marynarzy w Kotobrzegu ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kotobrzeg z dopiskiem:

»INabor na wolne stanowisko urzednicze — ksiggowy w Zespole Szkot Morskich
w Kolobrzegu”.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie: do dnia 11 lipeca 2023 roku.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na wyzej wymieniony adres
w terminie do 11.07.2023 r. do godziny 9.00.

Aplikacje, ktére wptyna do Zespotu Szkét Morskich w Kotobrzegu po terminie nie beda
rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje: /



1. Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru (speniajacy
wymogi formalne) zostang jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu oraz godzinie
jego przeprowadzenia.

2. Kandydaci, nie spetniajacy 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 Szkét
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 wyzej
wymienione stanowisko urzgdnicze, sg odsytane jezeli kandydat zaznaczyl to w ztozonej
dokumentacji albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbétowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé podpisane iopatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zustawg z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
94 35 180 82.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych,
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkét Morskich im. Polskich
Rybakdéw i Marynarzy w Kotobrzegu, tel.: (94) 3518082, e-mail: dyrektor@zsmor.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkét Morskich im. Polskich Rybakéw
i Marynarzy w Kolobrzegu, mozliwy jest pod adresem e-mail iod@zsmor.pl.

3. Dane osobowe Pana/i/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust 1 lit. a, powyzszego
ogblnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie ochrony oséb
fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych, osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 108) w celu prowadzenia rekrutacji.

4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Dane osobowe Pana/Pani bgdg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutaci.

6. Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sa
Panstwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowg uczestnictwa

w rekrutacji.
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