Zespot Szkaot nr 1

w Goleniov
72-100 Goleniow, ul.Maszews

REGON 000180558, NIP 856-12-51

\:FKONKURS NA STANOWISKO KSIEGOWY/KASJER
- w Zespole Szkoét nr 1 w Goleniowie

Dyrektor Zespotu Szkét nr 1 w Goleniowie

oglasza

Nabér na wolne stanowisko pracy: KSIEGOWY/KASJER

Miejsce wykonywania pracy: Zesp6t Szkoét nr 1 w Goleniowie ul. Niepodlegtosci 1,
72-100 Goleniow

Wymiar etatu: peten etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 26.01.2023r.

1.

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie

b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych

c) niekaralnos¢

d) nieposzlakowana opinia

e) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne z zakresu finanséw lub/i rachunkowosci lub
wyksztatcenie $érednie ekonomiczne oraz minimum 2 letnie do$wiadczenie
w ksiegowosci,

f) umiejetno$é obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych (MS Office, Word,
Excel), Internet

g) praktyczna znajomo$¢ przepiséw dotyczacych podatku od towaréw i ustug,

h) znajomo$¢ ustaw:
- 0 rachunkowosci,
- o finansach publicznych,
- ordynacji podatkowej,
- przepiséw dotyczacych rachunkowosci sektora finanséw publicznych.
- karta Nauczyciela w zakresie $wiadczen socjalnych
- kodeks pracy

- ustawy o pracownikach samorzgdowych



2. Wymagania dodatkowe:

a) minimum 2 lata do$wiadczenia w pracy zwigzanej z prowadzenie gospodarki kasowe;j
oraz podatkiem VAT (fakturowanie, rozliczanie itp.)

b) umiejetno$¢ pracy w zespole oraz zdolno$é podejmowania decyzji i przyjmowania
odpowiedzialno$ci za jej skutki

c) umiejetno$é szybkiego pisania na komputerze

d) wysoka kultura osobista

e) umiejetnosé organizowania pracy wtasnej i do$wiadczenie w obstudze interesantoéw

f) sumienno$¢, obowigzkowosé, odpowiedzialnosé

g) doktadno$¢, systematycznosé

h) komunikatywnosé,

i) odpornos¢ na stres

i) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo — ksiggowych —
Progman, System Powiat, Pakiet MS Office, Ptatnik ZUS, PUE ZUS

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych rachunkowosci sektora finanséw publicznych
i zasad (polityki) rachunkowosci jednostki, przepiséw dotyczacych podatku od
towaréw i ustug oraz niezbednych do wykonywania czynno$ci wymienionych
w zakresie czynnosci oséb zastepowanych;
2. Prowadzenie gospodarki kasowej kasy gtéwnej i kas dokonujgcych sprzedazy
ustug za pomocg kas fiskalnych, ponoszenie odpowiedzialnosci za niedobory

kasowe.

3. Ksiggowanie rejestru faktur zakupowych i rachunkow w systemie komputerowym
,Powiat”, oraz prowadzenie ewidencji recznej do 5-tego kazdego miesigca.

4. Dekretowanie i ksiegowanie faktur sprzedazy na najem, dzierzawe i media oraz
uzgadnianie obrotow i sald.

5. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentoéw ksiegowych dotyczgcych Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz prowadzenie dokumentéw w zakresie
Swiadczen z funduszu.

6. Dekretowanie i ksiegowanie faktur sprzedazy ptywalni, ustug noclegowych i hali.
Sporzadzanie i dekretowanie raportéw kasowych, prowadzenie obstugi kasowej i
rozliczanie kas Kompleksu Fala oraz ustug noclegowych. Przekazywanie gotéwki do

banku.



8. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie rejestru zakupu, rozrachunkow
z kontrahentami oraz operacji zwigzanych z podatkiem VAT w Zespole Szkét nr 1 w
Goleniowie.

9. Uzgadnianie rejestru zakupow i sprzedazy gotéwkowej dla potrzeb rozliczenia podatku
od towaréw i ustug (VAT) oraz przeksiegowywanie obrotéw miesigca; uzgadnianie
standw kas.

10. Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald obstugiwanych kont
z wiasciwymi osobami

11. Sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow
i sald;

12. Sporzadzenie na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych zestawienia sald wszystkich
obstugiwanych kont pomocniczych;

13. Przygotowywanie i przekazywanie stosownych raportéw i informacji niezbgdnych do
sporzadzenia kwartalnych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie
operacji finansowych;

17. Informowanie  Gtéwnego  Ksiegowego i Dyrektora o  stwierdzonych

nieprawidtowos$ciach.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa.

2) Wyjscia w do banku.

3) Budynek szkoly nie jest wyposazony w winde.

4) Praca w trybie jednozmianowym, przecietnie do 8 godzin na dobe/40 godzin
tygodniowo.

Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny

2) Zyciorys — curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy
w szczegoblnosci informacje o stazu pracy.

3) Kserokopie $wiadectw pracy,
4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje kandydata,.
6) Ewentualne posiadane referencje,

5) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku ksiggowy/kasjer.



6) Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci

7) Oéwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz 289)( wzér o$wiadczenia pod trescig
ogtoszenia - zatgcznik nr 1).

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe
( wzor o$wiadczenia pod tre$cig ogtoszenia - zatgcznik nr 2).

9) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa
umys$ine ( wzor o$wiadczenia pod trescig ogtoszenia - zatgcznik nr 3).

10) Oéwiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych ( wzér oswiadczenia pod trescig ogtoszenia
- zatgcznik nr 4).

11) Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnieni
( wzér oéwiadczenia pod treécig ogtoszenia - zatgcznik nr 5).

12) Os$wiadczenie, ze kandydat ,wyraza zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Zesp6t Szkét nr 1 w Goleniowie ul. Maszewska 6, 72-100 Goleniow
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych [
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).”( wzér oswiadczenia pod treécig ogtoszenia - zatgcznik nr 6).

Termin i miejsce skfadania dokumentow:
1) Termin: do dnia 22 grudnia 2022 r. do godziny 12:00.

2) Sposéb skiadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do
sekretariatu szkoty (liczy sie termin wptywu dokumentéw do szkoty), w zamknietych
kopertach podpisanych imieniem, nazwiskiem , z numerem telefonu kontaktowego i
e-mailem kandydata, z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko ksiegowy/kasjer w
Zespole Szkot nr 1 w Goleniowie

3) Miejsce sktadania dokumentow: Zespot Szkét nr 1 w Goleniowie sekretariat przy
ul. Maszewskiej 6 lub przy ul. Niepodlegtosci 1, 72- 100 Goleniow



Dodatkowe informacje:
1) Aplikacje, ktore wptyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- | etap- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych.

- Il etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowg powotang przez Dyrektora Zespotu Szkét nr 1 w Goleniowie

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

5) Z regulaminem naboru na wolne stanowisko pracy mozna zapoznac sig
w sekretariacie Zespotu Szkét nr 1 w Goleniowi przy ul. Maszewskiej 6 lub przy ul.
Niepodlegtosci 1,72-100 Goleniow

4) Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkét nr 1 w Goleniowe, oraz tablicy ogtoszen w Zespole Szkét nr
1 w Goleniowie ul. Niepodlegtosci 1 lub ul. Maszewska 6, 72-100 Goleniow
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Zatgcznik nr 1

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylam/em karanaly zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 2

(miejscowosE) (data)

Oswiadczenie

Oséwiadczam, iz nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub umysinie przestgpstwo

skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 3

(miejscowos¢) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazanaly za przestgpstwa umysine.

(czytelny podpis)



Zatagcznik nr 4

(miejscowos¢) (data)

Oswiadczenie

Oséwiadczam, iz posiadam petng zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 5
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMIONA) I NAZWISKO .......cveiiiiiieieit it
D DAA UIMOUZENIA o.ooevveeeeeesee et e et et eeeeeeeeeae e e ae bbb ia s e e e e e e e e sa b e e s e e e et
3. DANE KONTAKEOWE ..ottt et e e e e e et e e e e e e b e e e ae s et e b st st s s s

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StANOWISKU) ...........cccuiiiiiiiii

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU) ..........oviiiiiii

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..o,

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZOZBGOINYECI ... oo s susaswe s sessnss sasgpnenss sosss cvammomonsns e i FEEH SN S3515 THHSS 488 R e rwemmesmnnsasnss

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 6

(miejscowos$c) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Zesp6t Szkét nr 1 w Goleniowie ul. Maszewska 6, 72-100 Goleniéw dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko
gléwnego ksiggowego w Zespole Szkét nr 1 w Goleniowie” zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

(czytelny podpis)



