Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Zachodniopomorskim Centrum
Doskonalenia Nauczycieli, z siedzibg w Szczecinie

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli, ul. Gen. J. Sowiriskiego 68, 70-236 Szczecin

STANOWISKO
Gtowny ksiegowy

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

Wymagania niezbedne:

1. Do konkursu moze przystapic osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.):

1)

3)
4)

5)

ma obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa czionkowskiego 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;

posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkdw gtéwnego ksiegowego;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoriczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Dodwiadczenie na stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednosice oswiatowej— minimum 2-letnie,
3. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

5)
6)
7)

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:

—ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowoici,

— sprawozdawczosci budzetowej,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— rachunkowosci budzetowej,

— przepisdw oswiatowych i samorzadowych;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet MS Office, poczta
elektroniczna, Internet

umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan finansowych i budzetowych, analiz, planéw;
umiejetnosé wspdtpracy w zespole;

doktadnos¢ i rzetelnose;

dyspozycyjnosé;

wysoka kultura osobista.
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ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) nadzér nad prowadzeniem sprawozdawczosci finansowej, budzetowej, podatkowej
i statystycznej w zakresie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych;

3) nadzorowanie prowadzenia prac ptacowych;

4) biezagce planowanie, koordynowanie, nadzorowanie i ewaluowanie realizacji zadan
ksiegowosci;

5) sporzadzanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych sfery dziatalnosci
finansowej jednostki;

6) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian;

7) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych przez
pracownikow jednostki, ktérym powierzono okreslone czynnosci przewidziane w przepisach;

8) wspdtudziat w kierowaniu gospodarkg finansowa ZCDN-u we wszystkich jej aspektach;

9) opracowywanie planéw i projektéw wykorzystania $rodkéw finansowych pozostajgcych
w dyspozycji jednostki i monitorowanie ich wykonania;

10) kontrola prawidtowosci uméw zawieranych przez ZCDN pod wzgledem finansowym;

11) przekazywanie dyrektorowi informacji finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji;

12) planowanie, biezaca analiza i kontrola wykonywania budzetu przez wszystkie komorki
organizacyjne jednostki oraz prawidfowosci wydatkowania i rozliczania dochodéw wtasnych;

13) nadzér nad terminowym przeprowadzeniem spisu z natury;

14) nadzér nad prowadzeniem obstugi finansowo-ksiggowej ZFSS;

15) nadzér nad prowadzeniem ewidencji sprzedazy podlegajacych ustawie o podatku VAT
i sporzadzanie czgstkowych deklaracji miesiecznych VAT;

16) przygotowywanie ~ propozycji  dotyczgcych  szczegdtowych — zakresow  czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikéw podieglego dziatu;

17) podejmowanie innych dziatart wynikajacych z biezgcych potrzeb klientdw, badz zleconych
przez dyrektora ZCDN-u, nalezgcych do kompetencji giéwnego ksiggowego.

INFORMACIE O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce pracy

Praca w budynku w Szczecinie. Budynek niedostosowany dla 0séb niedowidzacych i niewidzacych. Do
niskiego parteru budynku umozliwiony wjazd wdzkiem inwalidzkim po podjezdzie. Budynek
wyposazony jest w windg i podjazdy, umozliwiajgce poruszanie sig¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku
ciagi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach, toaleta dostosowana do poruszania sig wozkiem
inwalidzkim znajduje sie na kazdej kondygnacji.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz przemieszczaniem si¢ wewngtrz
budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym.

Forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy:
Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy (40 godzin). Praca w godzinach od 8.00 do 16.00.
Pierwsza umowa na czas okre$lony. Zatrudnienie: wrzesief 2020 roku.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaZznik zatrudnienia osob
niepefnosprawnych w ZCDN-ie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
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WYMAGANE DOKUMENTY .

1) curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowe],

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (jedli
kandydat takie posiada),

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

7) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

8) osdwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) oéwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosdci dokumentdw lub za przestgpstwo
skarbowe,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

11) zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg zatacznika nr 1 do ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze,

Uwaga: Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przetfumaczone na jezyk polski.

MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERT

Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli ul. Gen. J. Sowinskiego 68, 70-236 Szczecin
Termin sktadania ofert: do 25 maja 2020 r. do godz. 14.00

Oferty moga by¢ zlozone réwniez za posrednictwem poczty e-mail na adres: sekretariat@zcdn.edu.pl
(w formie skanu).

INFORMACIJE DODATKOWE

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig ogtoszenia
oraz dostarczenie ich do siedziby Zachodniopomorskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli (70-236
Szczecin, ul. Gen. J. Sowiniskiego 68) w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,Dokumenty aplikacyjne na
stanowisko gtéwny ksiegowy”, w terminie do 25.05.2020 r., do godziny 14.00. W przypadku skfadania
dokumentéw drogg pocztowa lub za posrednictwem poczty e-mail, decyduje data i godzina wptywu
dokumentdéw odpowiednio na wskazany adres pocztowy lub e-mail.

W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty e-mail, oryginaty zfozonych w tym trybie
dokumentéw, osoby zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjne zobowigzane sy dostarczy¢
najpdzniej na rozmowe kwalifikacyjna.

Oferty niekompletne i niespetniajgce wymogdw oraz przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci zostana telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi
jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego beda dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli odbiera¢ swoje
dokumenty za pokwitowaniem, nieodebrane dokumenty w ww. terminie zostang komisyjnie

zniszczone. Nie odsytamy dokumentéw kandydatom.
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