' Zachodniopomorskie Centrum
‘ Doskonalenia Nauczycieli

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Zachodniopomorskim
Centrum Doskonalenia Nauczycieli, z siedzibg w Szczecinie
ul. Gen. J. Sowinskiego 68, 70-236 Szczecin

STANOWISKO: GLOWNY KSIEGOWY

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

Wymagania niezbedne:
1. Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktoéra 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 pézn. zm.):

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) ma znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym dowykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

3) ma peing zdolno$é do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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) ukonczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowo$ci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2) posiada doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostce budzetowe;j;

3) ma nieposzlakowang opinie.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie:
1) ustawy o finansach publicznych,
2) ustawy o rachunkowo$ci,
3) sprawozdawczosci budzetowe;,
4) prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
5) rachunkowosci budzetowe;j,
6) przepiséw oswiatowych i samorzadowych;
2. Mile widziane doswiadczenie w placoéwce o$wiatowej;
1) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe REKORD, pakiet MS Office,
poczta elektroniczna, Internet;
umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych, analiz, planéw itp.;
umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole;
dokiadnos¢ i rzetelno$g;
dyspozycyjnosg;
wysoka kultura osobista.
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ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
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Prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami:

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowe;j, budzetowe;j, podatkowe;j i statystyczne;

w zakresie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych;

Nadzorowanie prowadzenia spraw ptacowych;

Biezace planowanie, koordynowanie, nadzorowanie i ewaluowanie realizacji zadan ksiegowosci;
Sporzadzanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych sfery dziatalnoéci finansowej
jednostki;

Wstepna kontrola legalnoéci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jego zmian;
Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw
jednostki, ktérym powierzono okre$lone czynnosci przewidziane w przepisach;

Wspoétudziat w kierowaniu gospodarkg finansowg ZCDN-u we wszystkich jej aspektach;

Opracowywanie planéw i projektow wykorzystania $rodkéw finansowych pozostajgcych w dyspozycji
jednostki i monitorowanie ich wykonania;

Kontrola prawidtowosci uméw zawieranych przez ZCDN pod wzgledem finansowym;

Przekazywanie dyrektorowi informacji finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji;

Planowanie, biezgca analiza i kontrola wykonywania budzetu przez wszystkie komoérki organizacyjne
jednostki oraz prawidtowos$ci wydatkowania i rozliczania dochodéw whasnych;

Nadz6r nad terminowym przeprowadzeniem spisu z natury;

Prowadzenie obstugi-finansowo-ksiegowej ZFS$S;

Sporzgdzanie deklaracji do PFRON;

Nadzor nad prowadzeniem ewidencji sprzedazy podlegajgcych ustawie o podatku VAT izatwierdzanie
czgstkowych deklaracji miesiecznych vat;

Przygotowywanie propozycji dotyczgcych  szczegdtowych zakreséw €zynnosci
i odpowiedzialno$ci pracownikéw podlegtego dziatu;

Podejmowanie innych dziatar wynikajgcych z biezacych potrzeb klientéw bgdz zleconych przez dyrektora

ZCDN-u, nalezacych do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Miejsce pracy:

1.

Praca w Szczecinie. Budynek dostosowany czesciowo dla oséb niedowidzgcych i niewidzacych. Budynek
wyposazony jest w tyflograficzne plany ewakuacyjne i oznakowanie kluczowych pomieszczen w alfabecie
Brajla.

Do niskiego parteru budynku umozliwiony wjazd wozkiem inwalidzkim po podjezdzie. Budynek wyposazony
jest w windg i podjazdy, umozliwiajgce poruszanie sie wézkiem inwalidzkim. W budynku ciggi komunikacyjne
o odpowiednich szerokosciach. Toaleta dostosowana do poruszania sie wozkiem inwalidzkim znajduje sie na
kazdej kondygnaciji.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1.
2.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy’komputerze oraz przemieszczaniem sig wewnatrz budynku.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzer umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy:

1.

Umowa o prace w peinym wymiarze czasu pracy (40 godzin). Praca w godzinach od 8:00 do 16:00.
Dopuszcza sig zatrudnienie w mniejszym wymiarze czasu pracy, przy czym minimalny wymiar to ¥ etatu.
Pierwsza umowa na czas okre$lony. Zatrudnienie: od 01.09.2025 roku.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych 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:
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Uwaga:

curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowe;j,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

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

kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
os$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata zamierzajgcego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg zatgcznika nr 1 do ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny byé przettumaczone na jezyk polskim.

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERT:

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig ogtoszenia
oraz dostarczenie ich do siedziby Zachodniopomorskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli (70-236
Szczecin, ul. Gen. J. Sowiriskiego 68) w zamknigtej kopercie, z dopiskiem »Dokumenty aplikacyjne na
stanowisko gtéwny ksiegowy", w terminie do 18 czerwca 2025 r., do godziny 14.00

Oferty mogg by¢ ztozone réwniez za posrednictwem poczty e-mail na adres praca@zcdn.edu.pl (w formie
skanu).

W przypadku sktadania dokumentéw drogg pocztowg lub za posrednictwem poczty e-mail decyduje data
i godzina wptywu dokumentéw odpowiednio na wskazany adres pocztowy lub e-mail.

W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty e-mail, oryginaty dokumentéw nalezy dostarczyé na
rozmowe kwalifikacyjng.

INFORMACJE DODATKOWE:

1.

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

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego bedg dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy 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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