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Zareadzenie nr 17 2017/2018
Dyrektora Zespolu Szkél Policealnych w Kolobrzegn
7 dnia 6 sierpnia 2018r.,

W sprawic wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko kicrownicze urz¢dnicze -

glowny ksiegowy w Zespole Szkél Policealnych w Kolobrzegu

Podsiav prowna, wrl. 11 ustowy z dric 25 listopada 2008y, o pracownitach samorzgdowyel: £, 1.
Uz 2018 r, poz 1265 ).

§1

Nyrektor Zespolu Szkol Policealnych w Kolobrzegu oglasza nabér na wolne stanowisko
kierownicze urz¢dnicze-gtowny ksiggowy w Zespole Szkot Policealnych w Kolobrzegu, ul.
Girotigera 12 :

§2

LWYMAGANIA FORMALNE NIEZBT,DNT.

@ b

>

Obywatelstwo polskic 1 znajornosé jezvka polskiego w mowic 1 pismic.

Petna zdolnosc do czyvnnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych.
Nickaralnosc za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowt gospodarczemu,
przeciwko dziafalnofcl instytucii panstwowych oraz samorzadu lerylorialnem,
przeciwke wiarygodnosci dokumentow b za preestepstvo skarbowe

Ukonczone ekonomiczae studia mayisterskie, ckonomicame wyisze studiz zawaodowe
Tuby wapelnigjgee ckenomiczne studia magisterskie 1 posiadanic co najmniej 3 fetniej
prakivki zawodowe] na stanowisku Gtownego Ksiegowego w jednostee oSwiatowe].
Ukonczeme srexdnigj, policealng) lub pomaturalney szkoty ekonomicznej i posiadanie
co naymnigj 6 leinig] prakivki zawodowe) na sunowiske Gldwnego Ksiegowega w
Jednoslee adwintowe].

Nieposziakowana opinia.

§3

2WYMAGANIA DODATKOWE:

1

hbaw N

=

Znajamost aklow prawnych zwigzanych 7 tunkajonewaniemn placowki ndwialowej
vstawa © finansach publiczoych 1 pokrewnych, ustawn o lnansowaniv zadan
oswiatowych, Karta Nauczycicla, Kodcks Pracy, ustawn o Zakladowym Funduszu
Socjalaym, ustawa o samorzgdzie powiatowvm, Prawo zamdwien publicznych,
ustawy o pracownikach samorzgdowyceh, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecmych 1 wydanych na jej podstawic prrepisdw  wykonawczych, ustawy o
odpowicdzialnosel za naruszenic dyscypliny finansdow publicznych,

Znajomosc zasad ksiggowoscl budzetowe), przepisow ustawy o rachunkowosel, zasad
naliczania wynagrodzen w sferze budzelowej.

Znajomodeé prrepisow podatkowyeh nbowigzujaeych placdwki odwiatowe.

Znajomosc przepistw dotyezgeyeh ZUS, PFRON.

Znajomosé ustawy o podatku od towaréw i ustug. umigigmosé rozliczania podatku
VAL

Znajomos¢ systemu bankowosci elektroniczne).

Umigjetnosé obslugt urzadzen biurowych, /majomosé programdw komputerowych:



Programy finansowo-ksigrowe VULCAN Optivum. Platnik, Open Office, Microsoft
Oftice Excel I Word.

= Samodzielno$c w dziataniu i umiejetnose sprawnepo podejmowania decyzji.
s Sumiennosd, rzetelnoid, ndpowiedzialnosé, komunikatywnose.

§4

3.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

—
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I,
12.
13.

Prowadzenic gospodarki finansowe| Zespoiu Szkét Policealnych w Kolobreegu.

Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki [inansowe], zpodnie z rocenym planem

finansowym & abowiipaggeymi przepisami

o opracowywanic planu jednastkoweso dochodGw 1 wydatkdw, dokonywanie zmian,

® zapewnienic terminowego Sciggania nalcznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zohowigzan,

¢ prowadzenic ksigy rachunkovych,

®  upracowywanic plandw i budzetu zgodnie z przepisami | wskaznikami,

¢ uzgadmignic wyciggdw bankowych i sald.

Przestrzeganic 1 biczace wprowadzanie w kvcie aklualnych przepisdw ustawowych

Prowadzenie ewidencji zgodnie £ zakladovym planemn kont # uzyciem programu Finanse

Optivam:

-ewiidenc|i rzeczowych skladnikow majgtku trwatege 1 obrotowego.

-ewridencii dochoddw, przychoddw. wydatkdw i kosztovr,

-ewidencji rozrachunkdw z kontrahentam,

-nadzorowanic terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji

Przygotowywanie i przedkiadanie Dyreklorowi informacii o stanie fnanséw placowki.

Prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT, sporzadzanie deklarvaci VAT 7.

Terminowe sporzgdzanie micsigesnyeh, kwartalayeh, poirocznyeh 1 rocznych sprawozdan

finansowych na potrzeby Starostwa I"owiatowegn w Kolobrzegu.

Terminowe sporegdzanie sprawazdan statystycznych

Wykonywanie dvspozyc)i  srodkam  budzetowymi | pozabudzelowymi  placdwki-

terminowe wykonywanie preelewdw bankowych.

- Analiza gospodarki finansowe] placdwki 1 dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci

przeprowadzonych operacji gospodarczych 1 finansowych z planem ficunsowym.
Przesrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu.

Planowe reatizowanic hud7etn w zakresic wydatkw placowki

Badanie legalnnda. komplemosc, reelelnosc i prawidlowosct wseystkich dokumentow
ksiegowych.

- Prowadzenic  obshugi  finansowo-ksicsowe) dziatalnosci socjaloc] Zespolu  Szkot

Policealnych.

. Opracovrvwanie W oparciu obowigzujgee przepisy wewnetrzaych uregnlowan w zakresie

finansowo-rachunkowym,

§5

4 WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYINE

. List molywacyjny.
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; sig o zatrudaienie.



4. Kserokopic dokumentow potwicrdzajgevch wiyksztaleenic 1 kwalifikacje rawodowe
{oryginaty do weladu).

5. Kserokopie swiadectw pracy (orvginaly do weladu).

6. Kserokopie zadwiadezen, certytikatdw o ukoiczonych kursach, szkoleniach (orypinaly
do wladu).

7. O4wiaderenic kandydata © posiadaniu pelne] zdolnosci do ¢zynhodci prawnych i
korrystamu 7 pelnl praw publicznych

f. Oéwiadezenic kandydara o braku prawomacnego skazania za przesigpstwo umysine
przceiwko mieniu, przeciwko obrotowi pospodarczemu, przeciwko dziatalnodei
instytucii pafstwowych oraz samorsgdu leryworialnemu, przeciwko  wiarygodnose
dokumentaw ubd za przestepatwe skarbowe 014z 28 umydIng przestepsiwo §ciganc =
oskarzenia publicznego.,

. Déwiadezenie kandydata o braku przeeiwwskazan zdrowotnych do zarrudnicnia.

10, Odwiadezenic kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danvch osobowych do
celow naboru, zawartych w ofcrcie pracy, zgodnie z RODQ, a takze o przyjecin do
wiadomosci, iz dane te w przypadke niewykorzystania w procesie nabom nlegajy
zniszezeniu w dniu 24 wrzesnia 2018r.

Klawmla informacying;

L. Admimistratorem Pani/Pana danych csobowych west Zespol Szkol Policealnych z sisdnby w Kolobrzegu
al.tir a 12, el: 94 35 221 20, mail: zspiikolobrzeg, powial, pl

2Kantakt ¢ Inspektorem Ochrony Danveh w Zespole Sekedt Pedicealmycl w Kofobrzegn modlivy o pod
numercm tel. ar 94 35 224 24, lub adresem e-mail: slocon: 7S@ignraih cont

3.Dan osabowe Taw'l’ bydy prestwarzane oa podstawic art. 6 nst. 1 lit a opdlnego  rogporzadzenie jév o
ochrome dunych oraz Kodoksn Pracy — Ustawa « doia 28 crerwea 1974 0 (0] D2 T 2 2018 1, poe. 108) w
cclu rekacyi do pracy w Zespole Schot Policeatnyeh w Kolobrzegu ul. Grofigera 12,

4 .Dane nsobowe bedy preechowywane preez okaes rekrmscjt.

S.Posiada Pan prawe do: zjdamsa od admimstatora destgpu do danych osobowych. prawo do ich
SPrOStaTEANiA. NSINEC) fub ogranicrenin praetaa i ang oraz prawo do eofiigcia 2gody

6. Przpshugnje PanwPam prawo wisicnia skaigl do orgaou vadzorczcgn, 1. Prezesa Uizgdu Ochrony
Danych

T.Podanie prees PuniyFana damych osobowych pest  debruwolne. Jeduakze odmowa podama danych oz
skurkawsd hrakicm mozlivodar nezestniczenia PamiPana kandydamry w reknmacii.

$.Pani/Prmi dane nie heds| prrefuozane w spasdb znmomaryzowany. me bedn padlegity profilow:nmm
§6
Okres na jaki planowane jest zarrudnienie: czas nieokredlony od 30.08.2018r.

§7

1. Wymagane dokumenty aplikacyine nalezv ztozyé w Sckrotariacic Zespolu Szkol
Policcalnych w Kolobrzegu, ul. Grottaera 12w zaklejonveh kopertach z dopiskiem.™
Diotyczy nabom na stanowisko gléwny ksiggowy” w terminie do 24 sierpnia 2018r. do
godz. 14.00. Aphkacje, kidre wplyng do szkoly po wyze) okreslonym Lerminie nie bexdg
rozpatrywane



)

)

Otwarcie afert. nastapi w Zespole Szkot Policaalnyeh w Kodobrzegu ul. Groltgera 12 w
dnin 24 sicrpnia 2018r o goile. 14,30,

Kandydaci spehiajacy wamogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacvingj.

Informacja o wynikn naboru bedzie umieszczona na stronie internelowej Biulelynu

lntormacji Publicznej (www.zsp.kolobrzeg.pl).

g8

Zarzadzenic wehodzi w Zycic z dniem 6 sicrpnia 20187,

DYREK TOK
Zespolu Szkot Voliccalnych
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Do wiadomosci -

1.BIP Zespoh Szkot Policealnych w Kofobrzegu woaw. zsp kolobizeg pl
2 Sekregariat szkoty.
3 Tablica ogtoszen w szkole,

Sa‘a



