ZSP.11.110.1.2025
Ogloszenie o naborze na stanowisko urz¢dnicze

DYREKTOR
Zespolu Szkoét Ponadpodstawowych w Bialogardzie
ul. Stefana Kardynala Wyszynskiego 14
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urze¢dnicze
referent ds. ksicgowosci

1. Wymagania niezbedne: o stanowisko mog3 ubiegac si¢ osoby, ktére:

posiadajg obywatelstwo polskie,

majg peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw publicznych,
nie byly skazane za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,

posiadajg wyksztalcenie $rednie,

co najmniej 2 lata stazu pracy,

posiadajg dobrg znajomo$¢ obowigzuj gcych regulacji prawnych zwigzanych

z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowe] oraz stanowiskiem ds. ksiggowosci

( m.in, Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o zaméwieniach publicznych, Ustawa

o finansach publicznych, Ustawa o podatku od towaréw i ushug VAT, Ustawy o ZFSS,
Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,)
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2. Wymagania dodatkowe:

* bardzo dobra umiejetno$é obshugi komputera (pakiet Ms Office i programéw
finansowo-ksiegowych, poczta elektroniczna, eDOK).

odpowiedzialno$é, sumienno$¢, wnikliwosé, zaangazowanie i samodzielnosg.
umiejgtnosei analityczne i interpersonalne,

doktadnos$¢ i rzetelnosé.

umiejetnosc pracy w zespole.

umiejetnosé nawigzywania kontaktdw i wspolpracy z innymi instytucjami
zewnetrznymi.

e umiejgtno$é pracy w sytuacjach stresowych

3. Zakres obowigzkéw:

1. przechowywanie w kasach powierzonych §rodkéw pienieznych;
sporzadzanie raportéw kasowych poszczegdlnych kas, prowadzenie ewidencji
gotéwki krajowej w oparciu o zrodlowe dowody kasowe m.in. wptaty do kasy,
wyptaty z kasy, na podstawie list ptac, rachunkéw, faktur, polecenia wyjazdu
stuzbowego, wnioski o zaliczki pracownikom, rozliczenia zaliczki i inne ustalone
przez Dyrektora w instrukcji gospodarki kasowej;

3. wprowadzenie zadekretowanych dowodéw kasowych przez gtéwnego ksiegowego
do programu Kasa;

4. wspoélpraca z bankiem prowadzgcym rachunek bankowy szkoly, podejmowanie
i odprowadzanie gotéwki, odbieranie wyciagow bankowych;

5. sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;



12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

ewidencjonowanie zakupionych, darowanych, nieodptatnie przekazanych srodkow
trwalych, WNiP, pozostatych $rodkéw trwatych, wystawianie odpowiednich
dokument6éw np. OT, LT, MT itp,;

ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stan majatku;

dokonywanie podziatu rodzajowego aktywow;

prowadzenie ksiag inwentarzowych i kartotek w/w aktywow;

. opisywanie dokumentow ksiggowych, uzupelnianie dekretacji na papierowych

dokumentach ksiggowych;

. obstuga bankowosci internetowej (przygotowywanie przelewéw bankowych poprzez

wprowadzanie z faktur kwoty poszczegdlnym kontrahentom do zaptaty wynikajgce
z posiadanych dowodow ksiggowych);
przyjmowanie i gromadzenie wszelkicj dokumentacji ZFSS (m.in. dotyczacych
dofinansowan z ZFSS, uméw pozyczek mieszkaniowych itp.);
zamawianie $rodkéw czystoscei, artykutdw biurowych na potrzeby szkoty,
wyposazenia, pieczeci na potrzeby ksiegowosci;
prowadzenie ewidencji zakupu i rozchodu odziezy roboczej;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku szkolnego, sporzadzanie
deklaracji od nieruchomosci i zalgcznikéw;
wstgpna weryfikacja dokumentéw ksiggowych, sprawdzanie pod wzglgdem formalno-
rachunkowym;
rozliczanie kosztéw krajowej podrozy stuzbowej pracownikom szkoty;
wprowadzanie do programu finansowo-ksiggowego zadekretowanych przez glownego
ksiegowego wszelkich dowodow ksiegowych, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowsg oraz zaktadowym planem kont;
wspomaganie gtéwnego ksiegowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez
dziat finansowo-ksiegowy, czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan
budzetowych, finansowych oraz statystycznych w terminie;
wystawianie rachunkow, faktur VAT sprzedazy, not korygujacych i not ksiggowych
oraz prowadzenie wszelkiej ewidencji np. zatacznikéw i deklaracji podatkowej VAT
na potrzeby podatku VAT, sporzadzenie i wysylanie JPK;
potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami;
przygotowanie dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji skltadnikéw majatku;
okresowe ustalanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu wszystkich aktywow
szkoty;

gromadzenie, przechowywanie, archiwizowanie i kopiowanie dowodéw ksiggowych
oaz pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci;
wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez bezposredniego
przetozonego, a wynikajgcych z rodzaju uméwionej pracy;
przyjmowanie i wysylanie korespondencji dotyczacej dziatu ksiegowosci w godzinach
pracy, nadawanie numeréw zgodnie z instrukcja kancelaryjng, prowadzenie ksiggi
korespondencji, prowadzenie registratury zgodnie z instrukcja kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt;

na zlecenie Dyrektora (gléwnego ksiggowego) przygotowywanie projektow pism,
przedstawiajac je uprawnionym osobom do podpisu;

prowadzenie ewidencji wydawania znaczkéw pocztowych, przygotowywanie
do wystania lub przenoszenia korespondencji;

przyjmowanie i tgczenie rozméw telefonicznych;

zastepowanie w okresach nieobecnos$ci i wspomaganie w pracy biezgcej sekretarza
szkoty oraz starszego specjalisty ds. kadr i ptac w zakresie obowiazkéw okreslonych
dla tych stanowisk.



4. Warunki pracy na stanowisku:

praca biurowa przy komputerze w budynku Zespotu Szkot Ponadpodstawowych
w Bialogardzie, ul. Stefana Kardynala Wyszynskiego 14

praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony
wymiar czasu pracy — pelny etat,

planowany termin zatrudnienia 01.09.2025r.

Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole Szkol
Ponadpodstawowych w Bialogardzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelosprawnych, wynosil ponizej

6%.
5. Wymagane dokumenty:

1. CV z dokladnym opisem przebiegu zawodowe;j,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sic o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. kserokopie $wiadectw pracy,

6. o$wiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnodci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych

8. oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w/w
stanowisku,

9. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

10. podpisana i uzupeiniona ,,Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych dla

kandydata wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych, gdy dane przetwarzane
sg 0 zgode”, ktora stanowi zatacznik nr 1 do ogloszenia

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym,
osobiscie w Sekretariacie Zespolu Szkol Ponadpodstawowvch w Bialogardzie lub przestaé
poczta na adres:

Zespol Szkol Ponadpodstawowych w Bialogardzie
ul. Stefana Kardynala Wyszynskiego 14
78-200 Bialogard
z dopiskiem : ,, Nabhér na stanowisko: referent ds. ksiggowosci”

w terminie do dnia 22 lipea 2025 roku do godz. 13.00.

(za datg dostarczenia uwaza si¢ date wplywu dokumentéw do sekretariatu Zespotu Szkot

Ponadpodstawowych w Biatogardzie)

Oferty, ktére wplyng po wyznaczonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-bialogard.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych w Bialogardzie.

O terminie i miejscu przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Zalacznik:
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych dla kandydata wraz ze zgodg na
przetwarzanie danych osobowych, gdy dane przetwarzane sg o zgode

Bialogard, dnia 07.07.2025 roku.
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