Dyrektor Zespotu Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie
Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista ds. ksiegowosci w petnym wymiar czasu pracy — petny etat

w Zespole Szkoét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

e ewidencjonowanie i dekretowanie faktur i rachunkéw w rejestrze zakupdéw w programie
FINANSE VULCAN, uzgadnianie miesiecznych sald rozrachunkow,

e opisywanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

e sporzadzanie rachunkéw dla najemcéw, ewidencjonowanie ich w rejestrze sprzedazy,

e sporzadzanie przelewéw bankowych dot. zakupu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
faktur,

e rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikow,

e rozliczanie spiséw z natury,

e przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dotyczacych stypendidow wraz z zatgcznikami,

e kompletowanie dokumentow (faktur, rachunkéw, paragondéw), potwierdzajgcych dokonanie
wydatku przez beneficjentéw stypendium szkolnego,

e rozliczanie stypendidw szkolnych, wspétpraca z Wydziatem Edukacji Urzedu Miejskiego
w Koszalinie w tym zakresie,

e sporzadzanie list wyptat i przelewdw stypendidw szkolnych,

e wystawianie zaswiadczenn uczniom o pobieraniu stypendium szkolnego,

e prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych: wyposazenie, ksiegozbior, wartosci
niematerialne i prawne, uzgadnianie stanu ksiegowego z osobami materialnie odpowiedzialnymi,

e wspodtdziatanie w opracowaniu planu wydatkéw budzetowych,

e archiwizowanie (kopiowanie) programoéw: Delegacje - na no$niki komputerowe,

e sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT, rozliczenie JPK V7 z Urzedem Miejskim

Wymagania niezbedne:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktdra:

e posiada obywatelstwo polskie,

e ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty,

e posiada wyksztatcenie wyzisze - staz 2 lata pracy na podobnym stanowisku, lub srednie
ekonomiczne i 4-letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

e nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e cieszy sie nieposzlakowang opinig,

e znajomo$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

e biegta znajomosc¢ obstugi komputera (program Microsoft Office: World, Excel),

e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw finansowo-ksiegowych, Internetu, poczty
elektronicznej,

Wymagania dodatkowe (pozgdane):

e znajomos¢ programu FINANSE VULCAN




e umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnos$é, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

Warunki pracy na stanowisku specjalisty ds. ksiegowosci

e miejsce pracy — Zesp6t Szkoét Nr 9 ul. Jednosci 9 Koszalin
e wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo

e wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstugg komputera, w systemie jednozmianowym

W pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,
e pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegdlnosci komputer, drukarke, kserokopiarke,
e stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajgcej sie na wdzku inwalidzkim.

e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e list motywacyjny, cv,

e kopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowego
wykonywania pracy na stanowisku specjalisty ds. ptac, oraz kopie Swiadectw pracy,

e podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e odpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych,

e podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw

publicznych,

e podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (lub przedtozenie kopii
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
e 0soba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

Osoby zainteresowane mogg dostarczy¢ osobiscie lub przestaé pocztg komplet dokumentéow
w terminie do 08.08.2022 roku na adres:
Zespot Szkoét Nr 9 im. Romualda Traugutta; ul. Jednosci 9; 75-401 Koszalin
z dopiskiem na zamknietej kopercie: ,,Konkurs na stanowisko specjalista ds. ksiegowosci”

Przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur to 09.08.2022 r.
KADRY telefon 94 342 53 08

Klauzula informacyjna w procesie rekrutacji:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (,RODO"), zostatem/am poinformowany/a, ze:

1) Administratorem moich danych osobowych jest Zespdt Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie.
2) dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora w celu umozliwienia udziatu w procesach
rekrutacyjnych prowadzonych obecnie i w przysztosci przez Administratora;

3) podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

a) w zakresie obecnie prowadzonych proceséw rekrutacyjnych - podjecie przez dziatan na moje zadanie

tj. rozpatrzenia mojej kandydatury w obecnie prowadzonych procesach rekrutacyjnych, przed
ewentualnym zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

b) w zakresie proceséw rekrutacyjnych, ktére moga by¢ prowadzone w przysztosci - wyrazona przeze
mnie zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

4) dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom, ktdre przetwarzajg dane w imieniu Administratora
takim jak dostawcy ustug informatycznych, ktére Administrator wykorzystuje przy prowadzeniu rekrutacji
oraz podmioty z ktérymi Administrator wspdtpracuje przy prowadzeniu rekrutacji;




5) dane osobowe przetwarzane w celu umozliwienia udziatu w procesach rekrutacyjnych prowadzonych
obecnie i w przysztosci, Administrator przechowuje przez okres 3 miesigce od ich zebrania lub do czasu, kiedy
Administrator zdecyduje o ich usunieciu;

6) przystugujg mi nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do podanych przeze mnie danych osobowych oraz prawo otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania danych osobowych;

¢) prawo do usuniecia danych osobowych;

d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) prawo do przeniesienia danych osobowych;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania podanych przeze mnie danych osobowych, jesli przetwarzane
sg one w celu marketingu bezposredniego;

g) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania podanych przeze mnie danych osobowych z przyczyn
zwigzanych z mojg szczegblng sytuacjg, réwniez w przypadku gdy dane sg przetwarzane w innym celu niz
marketing bezposredni;

h) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

7) w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody, mam réwniez prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie; cofniecie zgody nie wptywa na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

8) w celu skorzystania z jakiegokolwiek prawa, o ktérym mowa wyzej moge skierowa¢ do Administratora
zgdanie pisemnie na adres Zespot Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta, ul. Jednosci 9, 75-430 Koszalin

9) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak w przypadku ich niepodania niemozliwe bedzie
wziecie udziatu w procesach rekrutacyjnych.




