Gniewkowo, 22.05.2025r.

Kierownik Samorzadowego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkdl w Gniewkowie
oglasza nabor nr 1/2025 na wolne stanowisko urzednicze
pracownika samorzadowego - referenta w dziale ksiegowosci

w Samorzadowym Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot w Gniewkowie

Wymagania kwalifikacyjne:

1. Niezbedne:

wyksztalcenie: wyzsze, lub

wyksztatcenie $rednie (preferowane ekonomiczne)

co najmniej 3 letni staz pracy, w tym 1 rok stazu pracy w dziele ksiggowosci,
obywatelstwo polskie

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na Ww. stanowisku,

dobra znajomos¢ obstugi komputera,

I. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, biegta znajomos¢ 1 umiejetnos$¢ korzystania z
pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych.
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2. Dodatkowe:

N
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a. znajomo$¢ przepisOw z zakresu ustawy o finansach publicznych, znajomos$¢
rachunkowosci  budzetowej, wiedza =z zakresu ksiggowosci projektow
pochodzacych ze zrddet zewnetrznych, znajomos$¢ ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych i1 rozporzadzenia RODO,

b. znajomo$¢ i umiejetno$é obshugi programu komputerowego BUDZET -
ksiegowos¢ budzetowa z planowaniem, MATER - prowadzenie ewidencji
materialow, REJESTR VAT,

c. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

d. umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$é, odpowiedzialnos¢, rzetelnosc,
uczciwos¢, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

Szczegolowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej dochodow 1 wydatkow jednostek
oSwiatowych 1 SZEAS zgodnie z wymogami przepisOw prawa oraz planem kont.
Rzetelne, bezbltgdne i biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji
gospodarczych.

Uzgadnianie i analizowanie sald kont.

Windykacja naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Analiza wykorzystania $srodkow finansowych.

Opracowywanie materiatow do zmian planu dochodéw i wydatkéw w trakcie roku.
Prowadzenie ewidencji 1 gospodarki $rodkami trwalymi, przygotowywanie
dokumentow OT, PT, LT.



11.

12.

13.

14.

ko

V.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, wszelkiego rodzaju zestawien
w zakresie operacji finansowych (m.in. bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie
zmian w funduszu jednostki) obstugiwanych jednostek o$wiatowych i SZEAS (w
terminach okreslonych przepisami prawa i aktami wewng¢trznymi).

Rozliczenie inwentaryzacji placowek o§wiatowych.

. Sprawdzenie zaangazowania wydatku zgodnie z dost¢pnoscig srodkéw finansowych,

okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym jednostek.

Weryfikacja stanéw ksiegowych z zapisami ksigg inwentarzowych, prowadzonych
przez jednostki.

Kwalifikowanie dowodow ksiegowych wedlug wiasciwych podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz zrodet finansowania.

Gromadzenie 1 archiwizacja dowodow ksigegowych oraz pozostatej dokumentacii,
zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi.

Ksiggowanie raportow kasowych.

Informacje o warunkach zatrudnienia:

Liczba etatow: 1

Czas pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody.

Pierwsza umowa o prac¢ zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata
bedzie obowigzywato odbycie shuzby przygotowawczej, o ktéorej mowa w art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1135.).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Samorzqdowym Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym Szkolt w w Gniewkowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.
Zyciorys —CV.
Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko™.
Kserokopie dokumentow lub §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.
Kserokopie $wiadectw pracy.
Zaswiadczenie o zatrudnieniu (osoby pracujace).
Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
Oswiadczenia:
a. o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
b. o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

! Kwestionariusz osobowy oraz wzory oswiadczenn mozna pobrac osobiscie w Samorzagdowym Zespole
Ekonomiczno- Administracyjnym Szkét Gniewkowie lub ze strony internetowej:
https://szeas.biposwiata.pl/wiadomosci/dzial /4974



C. 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudniania na stanowisku, o ktore
kandydat si¢ ubiega,

d. o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

0 zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

f. klauzula informacyjna, ze kandydat wyraza zgodne na przetwarzanie danych
osobowych,

@

Wszystkie dokumenty sporzadzane przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wlasnor¢cznym podpisem.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tj. Dz. U. z 2024 r. poz.
1556 ze zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

VI.

1.
2.

Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:
Termin sktadania ofert: do dnia 06.06.2025 r. do godz. 14%
Zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor Nr 1 na
wolne stanowisko urze¢dnicze pracownika samorzadowego — referenta w dziale
ksiggowosci w SZEAS w Gniewkowie” w Samorzagdowym Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym Szkét w  Gniewkowie w budynku przy ulicy Powstancow
Wielkopolskich 5 — lub listownie na adres: Samorzadowy Zespot Ekonomiczno —
Administracyjny Szk6ét w Gniewkowie, ul. Powstancéw Wielkopolskich 5, 88-140
Gniewkowo.
W przypadku ofert przestanych listownie decyduje data wpltywu do Samorzadowego
Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Gniewkowie.

VIl. Informacje dodatkowe:

1.

2.
3.

Dokumenty aplikacyjne, ktore nie beda spelnia¢ wymagan kwalifikacyjnych nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna po uptywie terminu nie bgda rozpatrywane.

O miejscu, czasie i procedurze selekcji kandydatow powiadamia si¢ indywidualnie
droga telefoniczna.

Informacji o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej.



