Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze: referent ds. ksiegowosci

w Zespole Szkot Im. Jana Kasprowicza w Sztumie

Nazwa i adres jednostki ktérej dotyczy konkurs:
Zespot Szkét im. Jana Kasprowicza

ul. Kasprowicza 3; 82-400 Sztum,

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

a) obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych);
b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

c) nie byta skazana za przestepstwa prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

d) posiada wyksztatcenie ekonomiczne minimum $rednie i roczny staz pracy;

e) brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym;

f) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

b) znajomosc¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,

c) znajomos¢ przepisdw samorzgdowych,

d) znajomosé przepiséw podatkowych,

e) znajomos¢ przepisdw i finansowania zadan wynikajgcych z kompetencji szkoty publicznej,

f) biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy, Internet),

g) znajomos¢ obstugi programoéw obstugujgcych ksiegowosé oswiatows,

h) znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

i) znajomosc zasad naliczania wynagrodzen w sferze budzetowej,

j)  znajomos¢ prawa z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,

k) znajomosc¢ przepisow dotyczacych ZUS oraz PFRON.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referent ds. ksiegowosci:

a) sporzadzanie dokumentacji ksiegowej wedtug obowigzujacej w jednostce polityki
rachunkowosci;

b) zaktadanie i prowadzenie ksigg rachunkowych;

c) przyjmowanie, sprawdzanie oraz kwalifikowanie dowoddéw ksiegowych do ujecia w ksiegach
rachunkowych;

d) ksiegowanie operacji gospodarczych;

e) prowadzenie ewidencji rozrachunkow;

f) dekretacja i ksiegowanie dokumentéw;



g)
h)
i)
i)

sporzadzanie zestawien finansowych i raportow;
przygotowywanie przelewéw ksiegowych;
rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwatego;

sporzadzanie plandw i sprawozdan wedtug obowigzujgcych przepiséow

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

stanowisko administracyjne,

wymiar czasu pracy — 1/2 etatu,

obowigzujgca dobowa norma czasu wynosi 8 godzin, a tygodniowa przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,

wynagrodzenie miesieczne,

praca jednozmianowa,

praca przy komputerze do 4 godz. dziennie,

warunki pracy zgodnie z obowigzujgcymi pracownikdw samorzadowych przepisami
powszechnie obowigzujgcymi (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych)
oraz wewnetrznymi regulaminami,

usytuowanie stanowiska pracy: |l pietro, wejscie po schodach,

Informacja o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienie 0sdéb

niepetnosprawnych w Zespole Szkét im. Jana Kasprowicza w Sztumie, w rozumieniu przepisdw ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty:

g)

h)

list motywacyjny ;

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata;

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie;

kserokopia dyplomu ukorczenia szkoty i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje;

kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy;

osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku;

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



i) Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
i) Klauzula informacyjna RODO.
Tryb postepowania konkursowego
a) w pierwszym etapie rekrutacji komisja konkursowa przeprowadzi wstepng
weryfikacje kandydatéw na podstawie dokumentéw przedtozonych do konkursu i
stosownie do przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych ustali liste
kandydatow spetniajacych wymogi formalne konkursu;
a) w drugim etapie komisja dokona wyboru kandydata w drodze rozméw
kwalifikacyjnych z kandydatami.
Ztozenie dokumentéw aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢
a) osobiscie w Zespole Szkét im. Jana Kasprowicza w Sztumie ul. Kasprowicza 3
sekretariat szkoty, | pietro,
b) listownie na adres: Zespoét Szkét im. Jana Kasprowicza w Sztumie ul. Kasprowicza 3,
82- 400 Sztum,

c) na adres e-mail: zs@zs.sztum.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane. Dokumenty sktadane w kopii
kandydat potwierdza za zgodnos$¢ z oryginatem wifasnorecznym podpisem. Dokumenty nalezy
ztozyé/przestaé w zaklejonej kopercie do dnia 15.09.2023r. do godz. 15%(decyduje data
wptywu).

Na kopercie nalezy dopisa¢: ,Nabér na stanowisko referent ds. ksiegowosci w Zespole Szkét
im. Jana Kasprowicza w Sztumie”.

Sktadajac dokumenty nalezy wskaza¢ mozliwos¢ komunikowania sie droga elektroniczng lub
telefoniczna. Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajagcy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny bys opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych



oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1781). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Pozostate dokumenty nie odebrane przez kandydata
w terminie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang

komisyjnie zniszczone.

Sztum, 11.09.2023r. Dyrektor Szkoty

mgr Ewa Cebula



