Ogloszenie
Dyrektora Szkoly
z dnia 29 sierpnia 2023r.
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Zespole Szkét Nr 2 im. Ks. Warcislawa IV
w Szczecinku ul. 1-Maja 22

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 28 stycznia 2022 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r., poz. 530) Dyrektor Szkoty ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Szk6t Nr 2 im. Ks. Warcistawa IV w Szczecinku — referent ds.
ksiggowo-kasowych

I.  Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

Referent ds. ksiegowo-kasowych w Zespole Szkot Nr 2 im. Ks. Warcistawa IV w Szczecinku
Praca od pazdziernika 2023 r.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o praceg zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz
6 miesiecy dla os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym.
Dla pozostatych oséb pracodawca zastrzega sobie prawo do zawarcia pierwszej umowy na czas
okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

II.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekeji
kandydatéw) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
r. (Dz. U. z 2021 r., poz. 305).

Osoba starajgca sie o stanowisko referent ds. ksiggowo-kasowych:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego,

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow referenta ds. ksiggowo-kasowych,

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:




IIL.

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

W przypadku osob ubiegajacych sie¢ o stanowisko referent ds. ksiegowo-kasowych beda

preferowane nastepujace dodatkowe wymagania:

D

2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowe;:

— Karta Nauczyciela

— Kodeks Pracy

— Ustawa o pracownikach samorzadowych

— Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

~ Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

— Ustawa budzetowa

— Ustawa o finansach publicznych

— Ustawa o rachunkowosci

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych,
znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,
znajomo$¢ przepisow ZUS,

umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

umiejetno$¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, sumiennosc,
odpowiedzialnos$¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,
dyspozycyjno$¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku referent ds. ksiggowo-kasowych
w placowkach oswiatowych.

umiejetno$¢ obstugi kasy fiskalne;

Wskazanie zakresu zadan na stanowisku referent ds. ksiggowo-kasowych:

Referent ds. ksiegowo-kasowych wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie
prowadzenia rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa polegajace
w szczegdlnosci na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania

i kontroli dokumentdw:

- wlasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu szkoty.




Do zadan referenta ds. ksiegowo-kasowych nalezy w szczegdlnosci:

1) pomoc w opracowywaniu projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Zespotu
Szkot Nr 2 im. Ks. Warcistawa 1V w Szczecinku,

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci w Zespole Szkot Nr 2 im. Ks. Warcistawa [V w Szczecinku,

3) podejmowanie Srodkow z banku tacznie z ich wyptaceniem,

4) zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez Zespot Szkét
Nr 2 im. Ks. Warcistawa 1V w Szczecinku,

5) przyjmowanie wptat gotowkowych w kasie szkoty,

6) zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujgcych szkole naleznosci i roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

7) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pieni¢znych,

8) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

9) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych,

10) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych w sposob zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

11) zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona
danych,

12) prowadzenie kasy fiskalnej,

13) prowadzenie ewidencji zywnosciowej oraz zakwaterowania w internacie, sporzadzanie
miesigcznych zestawien sporzadzanych positkdw,

14) wystawianie faktur, not obcigzeniowych itp,

15) systematyczne kontrolowanie i rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych za
powierzone mienie,

16) sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcja kasowa oraz rozliczanie delegacji
stuzbowych, _

17) odbiér poczty z sekretariatu dla dziatu ﬁnansowo—ksi@gowégo,

18) prowadzenie dziennika korespondencji pism przychodzacych i wychodzacych oraz
dokumentéw finansowo-ksiegowych,

19) prowadzenie ewidencji VAT,

20) sprawdzanie dokumentacji finansowo-ksiegowej pod wzgledem formalno-rachunkowym,

21) sporzadzanie przelewow bankowych oraz biezaca kontrola standw kont bankowych,

22) kompletowanie dowoddéw ksiegowych,

23) kompletowanie dokumentacji wraz z rozliczeniem projektow,

24) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

25) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji referenta ds.
ksiggowo-kasowych.




IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzefi biurowych
w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

e pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze w budynku szkoty,

e praca wymaga wyjscia w teren.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w lipiec 2023 r., wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Zespole Szkdét Nr 2 im. Ks. Warcistawa IV w Szczecinku
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VI. Informacja o odbyciu sluzby przygotowawczej

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 16 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22022 r., poz. 530) zobowiazane bgda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie
dluzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu koficzgcego stuzbe
przygotowawcza.

VII. Informacja o zwolnieniu z odbycia sluzby przygotowawczej

Zgodnie z art. 19 pkt 5 ustawy z dnia 21 listopada 2017 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22022 r., poz. 530) dyrektor szkoly moze zwolni¢ z odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktoérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow,
szczegOty okredla Zarzadzenie Dyrektora Nr 9/2023r. z dnia28.08.2023r. w sprawie regulaminu
stuzby przygotowawcze;j. "

VIII. Wykaz wymaganych dokumentéw:

Kandydaci do objecia stanowiska referent ds. ksiggowo-kasowych w Zespole Szkét Nr 2 im. K.
Warcistawa IV w Szczecinku sg zobowigzani do przygotowania i zlozenia nastepujacych
dokumentow:
1) Podanie o prace,
2) Zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — Zalgcznik Nr 1,
4) Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, dodatkowych
kwalifikacjach, ukonczonych szkoleniach,




5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych — Zalgcznik Nr 2,

6) Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe — Zalaeznik
Nr 3,

7) Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku objetym naborem — Zalacznik Nr 4,

8) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych
w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gléwnego ksiegowego
w Zespole Szkét Nr 2 im. Ks. Warcistawa IV w Szczecinku zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn.zm.) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst majgcy znaczenie dla EOG)
(Dz.U. UE.L z 2016.119.1 z pézn. zm.) (wzdr o$wiadczenia pod trescig ogloszenia —
Zalacznik nr 5.

Sposéb i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt. VIII w zamknietej
kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ tytut postepowania: ,,Nabor na stanowisko referent ds.
ksiggowo-kasowych w Zespole Szkot Nr 2 im. Ks. Warcistawa IV w Szczecinku”.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespolu Szk6ét Nr 2 im. Ks. Warcistawa IV w
Szczecinku, w ferminie do 13.09.2023 r. do godz. 9:00.

W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg liczy si¢ data wptywu dokumentacji. Dokumenty,
ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow
drogg elektroniczng. -

Pozostate zobowigzania:

Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru beda
umieszczone pod adresem http://zs2.szczecinek.ibip.pl (folder nabdr kandydatéw na stanowiska
urzednicze).

Kandydaci sg zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang
powiadomieni indywidualnie telefonicznie.




XI.

Inne informacje:

. Nabér przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoty.

Wszelkie sporzqdzone przez kandydata dokumenty winny byé wlasnorecznie podpisane;
dokumenty skiadane jako kserokopie winny byé potwierdzone przez skladajgcego
»20 780dnosé z oryginatem”.

Postgpowanie konkursowe bedzie dwuetapowe, obejmujace:

I etap — kwalifikacja formalna

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan niezbednych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze. .

Il etap — kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami Komisji
Konkursowe;j.

O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu postepowania konkursowego kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie.

Osoby, ktdre zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna proszone s o zabranie ze sobg
dowodu osobistego lub innego dowodu tozsamosci oraz oryginatéw dokument6w.

Po zakoniczeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja przedstawi Dyrektorowi Szkoty kandydata
na wskazane stanowisko urzgdnicze wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

Przewidywany termin zakonczenia postgpowania w sprawie naboru pracownika: 20.09.2023 r.

Oferty kandydatow, ktérzy nie zostana zatrudnieni podlegaja zwrotowi do rak wtasnych,
nieodebrane dokumenty po trzech miesiacach od dnia zakoficzenia naboru podlegaja
zniszczeniu.

Z przeprowadzonego postgpowania konkursowego zostanie sporzadzony protokot.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkét Nr 2 im. Ks Warcislawa
IV-'w Szczecinku pod adresem http://zs2.szczecinek.ibip.pl (folder Nabér kandydatow na
stanowiska urzednicze).

Dodatkowych informacji udziela Kierownik gospodarczy Zespotu Szkét Nr 2 im. Ks.
Warcistawa IV w Szczecinku pan Ireneusz Markiewicz pod nr tel. (94) 37 431 22 wew. 86.

Szczecinek, 28.08.2023 r. Dyrektor szkoty
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Zatacznik Nr |

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
Imig (imiona) i NAZWISKO ......c.cooiiiiiieiiiioi oo

Data UrodZenia .............oooiiiiiiinie oo

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanoWiSKU) .........oooovveriororeieoeeeeee e

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
[ub na okreslonym stanowisku) ................cccoovmmorcooooo

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym SLANOWISKU) oot

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOINYCR ..o

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Zatacznik Nr 2

(miejscowosé) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnodci do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pehni praw
publicznych.

(czytelny podpis)




Zatacznik Nr 3

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umyslnie przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)




Zatgcznik Nr 4

(miejscowosc) (data)

O§wiadczenie

Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidujacego
kare pozbawienia wolnosci do lat 8 za sktadanie fatszywych zeznan

oSwiadczam

iz moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku

(czytelny podpis)




Zatacznik Nr 5

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
zawartych w ofercie na stanowisko referenta ds. ksiggowo-kasowych w Zespole Szkét Nr 2 im.
Ks. Warcislawa IV w Szczecinku  zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781z pdézn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst
majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U. UE.L 2 2016.119.1 z p6zn.zm.).

(czytelny podpis)




