Ogloszenie o0 wolnym stanowisku urzedniczym w Zachodniopomorskim Centrum

Doskonalenia Nauczycieli z siedzibg w Szczecinie

Nazwa i adres jednostki:

Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczyeieli, ul. Gen. J. Sowinskiego 68,
70 — 236 Szczecin
Stanowisko:

starsza ksiegowa "

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1) Wymagania niezbedne:

2)

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na teryto-
rium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne;

f) minimum 2 letni staz pracy w administracji publicznej lub 4 letni staz pracy zawo-
dowej:

g) doswiadczenie zawodowe w zakresie naliczania i rozliczania ptac i pochodnych
placowych; ‘

h) biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym programoéw kadrowo-placowych;

1) znajomos¢ przepisow dotyczacych podatku dochodowego i rozliczania sktadek
ZUS;

J) znajomo$¢ programu platnik;

k) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow pracowniczych;

Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

a) dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
przepiséw ordynacji podatkowej, przepisow ubezpieczen spotecznych; przepiséw
PFRON; PPK;

b) znajomos¢ przepisow oswiatowych (ustawa o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela ),
znajomosé przepisdw samorzgdowych;

c) preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku: rachunkowosc,
finanse lub srednie ekonomiczne;

d) biegla znajomosé obstugi komputera: pakiet MS Office, poczta elektroniczna,
internet ;

e) biegta znajomos¢ programu kadrowo — ptacowego PROGMAN;

f) umiejetnosé sporzadzania sprawozdan ptacowych;

g) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS;

h) praktyczna znajomos¢ wystawiania faktur w programie komputerowym:;

1) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy oraz analitycznego myslenia:



J) sumiennosc¢ i rzetelnos¢, terminowosé, dobra organizacja czasu pracy, gotowosé do
stalego podnoszenia swoich kwalifikacji, zaangazowanie w wykonywane obowiazki;

k) tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetno$é wspotpracy z ludzmi;

1) mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce budzetowej.

Zakres wykonywanych zadan:

1) Ustalanie 1 obliczanie wynagrodzen ze stosunku pracy pracownikow ZCDN, w tym
nauczycieli; -

2) Ustalanie i naliczanie zasitkow chorobowych, rodzinnych, pielegnacyjnych, wycho-
wawczych i innych naleznych pracownikom ;

3) Rozliczanie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, sporzadzanie miesiecznych de-
klaracji ZUS;

4) Sporzadzanie list plac i zestawien list dotyczacych budzetu i ZFSS;

5) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

6) Sporzadzanie umow udzielanych pozyczek mieszkaniowych z ZFSS;

7) Prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych;

8) Wystawianie rachunkéw do umow zlecen i dzieto.

9) Naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i rozliczanie go z urzedem skarbowym, sporzgdzanie rocznych deklaracji
podatkowych;

10) Sporzadzanie kwartalnych 1 rocznych sprawozdan do GUS w zakresie plac;

11) Przygotowywanie 1 wyliczanie wynagrodzen na druku ERP-7 dla 0sob przechodzg-
cych na emeryture i bylych pracownikow;

12) Sporzadzanie rocznych deklaracji PIT — 11 dla pracownikéw i zleceniobiorcow.

13) Sporzadzanie przelewow bankowych w zakresie posiadanych przez ZCDN rachunkow
bankowych;

14) Wystawianie faktur VAT i biezgca analiza wplat;

15) Rozliczanie delegacii.
INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU
Miejsce pracy

Praca w Szczecinie. Budynek niedostosowany dla 0sob niedowidzgeych i niewidzacych. Do
niskiego parteru budynku umozliwiony wjazd wozkiem inwalidzkim po podjezdzic. Budynek
wyposazony jest w winde 1 podjazdy. umozliwiajgee poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.
W budynku ciggi komunikacyjne o odpowicdnich szeroko$ciach. toaleta dostosowana do poru-
szania si¢ wozkiem inwalidzkim znajduje si¢ na kazdej kondygnacji.

Warunki pracy na danym stanowisku:

. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz przemieszezaniem si¢ we-
whatrz budyvnku. Na stanowisku pracy brak specjalistyeznyceh urzadzen umozliwiajacveh prace
osobom niewidomym.

2. Wynagrodzenie: 6.600 brutto (placa zasadnicza 5.500.00 zt + premia regulaminowa 20 %)
i dodatek za wystuge lat,

Forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy:

Umowa o prace w pelnym wvmiarze czasu pracy preferowany 1 ctat (40 godzin)- istiicje
mozliwose negocjacji innego wymiaru zatrudnienia. Praca w godzinach od 8:00 do 16:00.
Pierwsza  umowa  na  czas  okreslony.,  Zatrudnienie:  od 15.10.2026 .



W miesigeu poprzedzajaeym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob nie-
petnosprawnyeh  w ZCDN-ie, w  rozumicniu  przepisow o rehabilitacii  zawodowej
L spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b nicpelnosprawnych, byt nizszy niz 6%,

WYMAGANE DOKUMENTY

1. curriculum vitae .
2. list moty wacyjny.
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztateenie,

kscrokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umicjetno-

sei (jesli kandydat takic posiada).

0. kserokopie swiadectw pracy dokumentujgeyveh staz pracy ( w przypadku posiadania
stazu pracy) lub zaswiadezenie o zatrudnieniu. zawierajace okres zatrudnienia, w przy-
padku pozostawania w stosunku pracy.

7. oswiadezenic o posiadanym obvwatelstwic,

8. oswiadezenie o petne zdolnosei do ezynnosel prawnych oraz Korzystaniu 7z pehi praw
publicznyeh.

9. oswiadezenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany 7za przestepstwo przeciwko
micniu. przeciwko obrotowi gospodarczemu. przeciwko dzialalnosei instviucji pan-
stwowyceh oraz samorzgdu terytorialnego. przeciwko wiarygodnosei dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe.

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego nicpelnosprawnosé w przypadku kandvdata
zamicrzajgeego skorzystaé z uprawnienia. o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

1. zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg zatgeznika nr 1 do ogloszenia o nabo-
rze na wolne stanowisko urzednicze.

-
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Uwaga: Dokumenty sporzadzone w jezvku obeym powinny by¢ przetlumaczone na jezvk pol-

sk

MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT

Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli ul. Gen. J. Sowinskiceo 68. 70-236
Szezeein

Termin skladania ofert: do 28.08. 2026 r. do godz. 14.00

Oferty mogy by¢ zlozone rownicz za posrednictwem poczty e-mail na adres: sekre-
triatezedn.edu.pl (w formie skanu).

INFORMACJE DODATKOWE

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw zgodnice z treseiy oglo-
szenia oraz dostarczenie ich do siedziby Zachodniopomorskiego Centrum Doskonalenia Nau-
czyeieli (70-236 Szezecin. ul. Gen. I Sowinskicgo 68) w zamknictej kopercie. 7 dopiskiem
~Dokumenty aplikacyine na stanowisko starszej/starszego ksiegowej/ksiegowego ”, w terminie
do 28.08.2026 r. do godziny 14.00. W przypadku sktadania dokumentow droga pocztowa lub
za posrednictwem poczty e-mail. decyduje data i godzina wpltywu dokumentow odpowiednio
na wskazany adres pocztowy lub e-mail.




W przvpadku skladania ofert za posrednictwem poczty e-mail. orvginaly dokumentow nalezy
dostarezy ¢ na rozmowe kwalitikacyjna.

Oferty nickompletne 1 niespelniajace wymogow oraz przestane po terminic nie bedy rozpatry-
wane. Kandvdaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminic rozmowy kwalifikacyjnej.
Brak odpowiedzi jest rownoznaczny 7 niczakwalitikowaniem kandydata.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego beda dotyezone do jego akt oso-
howvch. Dokumenty pozostalveh kandy datow beda przechowy wane przcz okres 3 miesigey od
dnia upowszechnienia informaci o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bgda moglhi
odbicrad swoje dokumenty za pokwitowanien. nieodebrane dokumenty w ww. termini¢ zo-
stana komisy jnie zniszczone. Nic odsylamy dokumentow kandydatom.

Dyfektor ZQDN-u

Urs @O(‘ avike



