Ogloszenie o0 wolnym stanowisku urze¢dniczym

w Zachodniopomorskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli z siedziba w Szczecinie

w niepelnym wymiarze czasu pracy

Nazwa i adres jednostki:
Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli, ul. Gen. J. Sowifiskiego 68, 70-236

Szczecin

Stanowisko: starsza ksiggowa

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polski lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa ktorego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztatcenie minimum $rednie o kierunku ekonomicznym;

f) staz pracy — minimum 4 lata;

2) Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

a) znajomo$é programu finansowo-ksiggowego REKORD;

b) dobra znajomos$¢ pakietu MS Office;

¢) preferowane do§wiadczenie zawodowe w pracy w jednostce odwiatowej;

d) doktadnos¢ i rzetelno$¢;

e) umiejetno$¢ pracy w zespole;

f) wysoka kultura osobista;

g) znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o rachunkowosci;

h) znajomo$é przepisow z zakresu prawa podatkowego (w tym podatku VAT).

Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

ksiegowanie syntetyczne i analityczne kont dochodow wlasnych, w tym: wyciagéw bankowych,
faktur, dokumentow PK - polecen ksiggowania, uméw cywilnoprawnych;

ksiegowanie dokumentow PK - polecen ksiggowania oraz list ptac z budzetu;

rozliczanie i ksiegowanie pobranych przez pracownikow zaliczek;

prowadzenie spraw zwigzanych z wplatami na rachunek dochodow wiasnych, biezgce
analizowanie platnosci za formy, sporzadzanie rocznych zestawien wplywéw i wydatkow za
szkolenia;

uzgadnianie stanu ksiggozbioru w bibliotece pedagogicznej i oddziatach zamiejscowych,
sporzadzanie rocznego zestawienia bilansow ksiggozbioru;

prowadzenie rejestru VAT,

uzgadnianie sktadek ZUS i podatkow;

sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalno-rachunkowym;

wykonywanie innych zadafi wynikajacych z potrzeb klientow, badz zleconych przez
kierownictwo placéwki, a wynikajacych z posiadanych kwalifikacji i ze statutowej
dziatalnoéci placowki.



INFORMACJE 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 wozkiem inwalidzkim po podjezdzie. Budynek
wyposazony jest w winde i podjazdy, umozliwiajgce poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku
ciagi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach, toaleta dostosowana do poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim znajduje si¢ na kazdej kondygnacji.

Warunki pracy na danym stanowisku:
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz przemieszezaniem si¢ wewnatrz budynku.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy:
Umowa o prace w niepelnym wymiarze czasu pracy — 0,5 etatu(20 godzin). Praca zgodnie z
harmonogramem. Pierwsza umowa na czas okre$lony. Zatrudnienie: od 24 sierpnia 2020 roku.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w ZCDN-ie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

1) curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (jesli
kandydat takie posiada),

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy lub za$wiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

7) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

8) o$wiadczenie o pemej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

11) zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg zalacznika nr 1 do ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze.

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

MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT
Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli ul. Gen. J. Sowiniskiego 68, 70-236 Szczecin

Termin skladania ofert: do 25.06.2020 r. do godz. 14:00.
Oferty moga byé zlozone réwniez za poSrednictwem poczty e-mail na adres:
sekretariat@zcdn.edu.pl (w formie skanu).

INFORMACJE DODATKOWE

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow zgodnie z trescig ogloszenia 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 starszej ksiegowej”, w terminie do 25.06.2020 r., do godziny 14:00. W przypadku skiadania
dokument6éw droga pocztows lub za posrednictwem poczty e-mail, decyduje data i godzina wplywu
dokumentéw odpowiednio na wskazany adres pocztowy lub e-mail.

W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty e-mail, oryginaly ztozonych w tym trybie
dokumentéw, osoby zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjne zobowigzane sg dostarczy¢
najpo6zniej na rozmowe kwalifikacyjng.

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

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego bgda dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli odbiera¢ swoje
dokumenty za pokwitowaniem, nieodebrane dokumenty w ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.
Nie odsylamy dokumentéw kandydatom.

Dyrektor ZCDN

L\jJrszula Parnka
O



