Zespol Szkol Morskich

im. Polskich Rybakdw

@

tel./fax (U94)35-171-08, cenir. (094)35-1%0-82

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DZIAY. ADMINISTRACJI

W ZESPOLE SZKOL MORSKICH IM. POLSKICH RYBAKOW I MARYNARZY

W KOLOBRZEGU PRZY UL. ARCISZEWSKIEGO 21

Dyrektor Zespolu Szkét Morskich im. Polskich Rybakéw i Marynarzy w Kolobrzegu
ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kolobrzeg ogtasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze

II.

III.

IV.

GLOWNY KSIEGOWY

Nazwa 1 adres jednostki:
Zespol Szkél Morskich im. Polskich Rybakéw iMarynarzy w Kolobrzegu,
ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kolobrzeg

Stanowisko pracy: Gléwny Ksiggowy

Miejsce pracy:
Zespdt Szkét Morskich im. Polskich Rybakéw 1 Marynarzy w Kotobrzegu,
ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kotobrzeg

Nawiazanie stosunku pracy: od dnia 08 grudnia 2025 r.
Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar czasu pracy: niepelny etat — % etatu.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

« Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiada co najmniej 3 letnia praktyke
ksiegowosci.

- ukoriczenie $redniej policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiada
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci.

o Posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw shuzbowych.

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



Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

* Co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku  kierowniczym
w jednostkach samorzadowych lub budzetowych.

* Znajomo$¢ ksiegowosci budzetowe;.

* Znajomo$é prawa w zakresie: szczegdtowych zasad rachunkowoséci oraz planéw kont,
szczegdlowej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw budzetowych, podatku od towaréw

i

ustug VAT, windykacji naleznosci, gospodarki kasowej.

Dobra znajomo$é oraz umiejetnos¢  whasciwe; interpretacji i stosowania przepisow
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1.

2.

7.

8.

zakresu ustaw:
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn.
Zm.).
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzegnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzety panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. 22020 1., poz. 342).
. Ustawa z 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 1634
z pézn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne Jjednostki
organizacyjne (Dz.U. z 2016 I., poz. 793 z pézn. zm.).
. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z 2022 r., poz.
931 z p6zn. zm.).
. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz srodkdow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 513 z pézn. zm.).
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 . Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 1360
z pézn. zm.).
Polityka rachunkowosci obowigzujaca w Zespole Szkét Morskich w Kotobrzegu.

Umiejetnos¢ interpretacii przepiséw.

Znajomos¢ obstugi programu: Finanse VULCAN, Sigma VULCAN, SJO Bestia, SIO.
Predyspozycje osobowosciowe: sumiennos$é, doktadnose, odpowiedzialno$é, skutecznogé
dziatania, komunikatywnosg, samodzielnos¢, rzetelnosé, umiejetnosé wspélpracy oraz
umiejetnosé planowania sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.

VI.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Gléwnego ksiggowego:

W zakresie planowania:
1.

Ustalenie wytycznych dla podlegtych jednostek w sprawie zglaszania wnioskéw do
planéw finansowych, dziatalnosci budzetowe;j, wyodrebnionego rachunku dochodéw
wlasnych, inwestycji i kapitalnych remontéw oraz organizowanie odpowiedniego
instruktazu w tym zakresie.

Opracowanie projektu planéw finansowych w zakresie:

a) wydatkéw budzetowych,

b) dochodéw budzetowych,



3.
4.

¢) wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych.

Opracowanie wnioskow w sprawie zmian w planach finansowych.

Opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania poszczegélnych planéw
finansowych.

W zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki

1.
2,

W

Wykonanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,

Dokonywanie ~wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

Dekretowanie dowoddw finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Prowadzenie ksiegowosci przy zastosowaniu programu finansowo — ksiggowego
w zakresie:

a) realizacji wydatkéw i dochodéw budzetowych,

b) w zakresie realizacji wydatkéw i dochodéw wiasnych,

¢) w zakresie realizacji ZFSS.

Okresowe uzgodnienia ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi
oraz urealnienie aktywow 1 pasywow.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkéw trwatych i wyposazenia.

zakresie organizowania i prowadzenia ksiggowo$ci oraz sprawozdawczosci

finansowe;j.
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1. Dekretowanie dowodéw finansowych i sporzadzanie polecen ksiggowania.
2.

Prowadzenie ksiegowosci jednostki.

Okresowe uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi
i ze stanem faktycznym.

Kontrola terminowosci rozliczen naleznosci i zobowiazan jednostki.

Uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkéw i dochodéw budzetowych,
a takze w zakresie naleznosci 1 zobowigzan budzetowych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzanie comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych dotyczacych podatku od
wynagrodzen oraz podatku VAT.

zakresie kontroli wewnetrznej:
Wykonywanie kontroli wewngtrznej w pionie ksiggowosci.
Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.
Prowadzenie instruktazu i szkolenie pracownikéw ksiggowoscl.
Kierowanie ksiegowoscig jednostki.
Wykonywanie innych polecen stuzbowych powierzonych przez dyrektora Zespotu.

W zakresie zabezpieczenia gotowki:

1.

2.

Zorganizowanie wlasciwego przechowywania gotowki, papieréw 1 czekow
warto$ciowych oraz drukéw $cistego zarachowania.

Ustalenie zasad przyjmowania wplat do kasy oraz podejmowanie gotowki
i dokonywania wptat na rachunek bankowy.

. Kontrola raportow kasowych i wyciagéw bankowych.
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IX.

W zakresie realizacji planow finansowych.

L.

2,
3.

Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
dokonywanie przewidzianych przepisami potracen na dochody budzetowe (podatek).
Kwalifikowanie dowodéw wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodéw ksiegowych oraz czuwanie nad
merytorycznym ich sprawdzaniem przez rzeczowo wlasciwe komérki organizacyjne
jednostki.

Dokonywanie rozliczefi z dostawcami i wykonawcami robét i ustug.

. Sporzadzanie akceptu odmowy zaptaty.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* Praca wykonywana bedzie na terenie Zespotu Szk6t Morskich w Kotobrzegu
e Praca o charakterze biurowym.

e Praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.

e Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

e Praca w godzinach: 7.00 — 9.00

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu  poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Szkota nie posiada udogodnien dla 0séb niepetnosprawnych.
Wymagane dokumenty:

 Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (zalgczone
ponizej), CV 1 list motywacyjny.

o Kserokopie $wiadectw pracy  (poswiadczone przez kandydata  za zgodnog¢
z oryginatem).

* Kserokopie dokumentéw (poswiadezone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

o Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych
1 dodatkowych.

» Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135).

e Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu zaumyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe — (zataczone ponizej- o$wiadczenie 1),

» Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgodg na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowe;j,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019
I. poz. 1781).~ (zatgczone ponizej — o§wiadczenie 2).

» Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy
na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego — (zalaczone ponizej — o$wiadczenie 3)



o Os$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych — (zalaczone ponizej — oswiadczenie
4).

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie:

o osobiscie w siedzibie Zespotu Szkét Morskich im. Polskich Rybakéw i Marynarzy
w Kolobrzegu ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kotobrzeg,

o poczta naadres korespondencyjny Zespdt Szkét Morskich im. Polskich Rybakow
i Marynarzy w Kolobrzegu ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kotobrzeg z dopiskiem:

., Nabdor na wolne stanowisko urzednicze — Glowny ksiegowy w Zespole Szkot Morskich
w Kotobrzegu™.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie: do dnia 03.12.2025 roku.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na wyzej wymieniony adres
w terminie do 03.12.2025 r. do godziny 9.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkot Morskich w Kotobrzegu po terminie nie bgda
rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

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

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

. 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 urzednicze, sa odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozone]
dokumentacji albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

(98]

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane iopatrzone klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zustawg zdnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 22019 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 o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych,



osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1.

2

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkot Morskich im. Polskich
Rybakéw i Marynarzy w Kotobrzegu, tel.: (94) 3518082, e-mail: dyrektor@zsmor.pl.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkét Morskich im. Polskich Rybakéw
i Marynarzy w Kotobrzegu, mozliwy jest pod adresem e-mail iod@zsmor.pl.

Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust 1 lit. a, POWYZszego
0golnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych, osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U.
22018 1. poz. 108) w celu prowadzenia rekrutacji.

Odbiorcami  Pana/Pani danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe Pana/Pani beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

Posiada Pan/Pani prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.
Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg
Paristwo zobowiazani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowa uczestnictwa
w rekrutacji.
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