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OGLOSZENIE NABORZE NR 1/2023
NA STANOWISKO od REFERENTA do SPECJALISTY DS. KSIEGOWOSCI

w Zespole Placowek Szkolno-Wychowawczych w Itawie
z dnia 22 czerwca 2023 r.

Nazwa i adres jednostki oglaszajacej nabor:

Zespol Placowek Szkolno-Wychowawczych w Itawie
14-200 Itawa, ul. Sucharskiego 3

Stanowisko urzednicze, na ktore oglaszany jest nabor:

Stanowisko od referenta do specjalisty ds. ksiegowosci w Zespole Placowek Szkolno-

Wychowawczych w Ilawie

Wymiar etatu — 1

(stanowisko okreslone zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu wynagradzania pracownikow

niebedgcych nauczycielami w Zespole Placowek Szkolno-Wychowawczych w Ifawie, stanowigcego

zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 14a/2021 Dyrektora Zespotu Placowek Szkolno-Wychowawczych w

llawie z dnia 1 grudnia 2021 r. z pozn. zm. oraz Rozporzqdzeniem Rady Ministrow z dnia 25

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqgdowych (Dz. U. z 2021 r.

poz. 1960)

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne

a) Wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane ekonomiczne;

b) Kandydat posiada obywatelstwo polskie;

c) Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) Kandydat posiada petng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

e) Kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

» Ustawy o finansach publicznych;

» Ustawy o rachunkowosci;

» Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

» Biegta znajomos¢ obstugi komputera i Pakietu Ms Office;

b) Dobra organizacja czasu pracy, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
samodzielnos¢ 1 terminowo$¢ w realizacji powierzonych zadan, odporno$¢ na stres,
odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnosc.

C) Znajomosc¢ obstugi programoéw: FINANSE DDJ, ROZRACHUNKI,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:

Kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych dokumentéw
do ujecia w ksiggach rachunkowych.

Kontrola terminowo$ci naleznosci.

Biezaca obstuga rachunkow bankowych jednostki.

Prowadzenie kasy i sporzadzanie raportow z obrotow gotowki.



5. Wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow
ksiggowych.

6. Przygotowanie do rozliczenia i dekretacji Polecen Wyjazdu Stuzbowego pracownikow.

7. Prowadzenie czastkowych rejestrow VAT za pomocg programu ROZRACHUNKI, w ktorych
beda uymowane czynnosci (transakcje) wykonywane przez szkot¢ oraz warto$¢ towarow i ustug
nabywanych przez placowke w zwiazku z prowadzong przez nig dziatalnoscia.

8. Sporzadzanie tzw. czastkowych deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dziatalnos$ci.

Przygotowywanie rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i sporzadzanie

protokotéw.

10. Prowadzenie kart dochodow.

11. Prowadzenie ksigg inwentarzowych za pomoca programu WYPOSAZENIE i ich rozliczanie.

12. Sporzadzanie protokotow likwidacji na podstawie wnioskow kasacyjnych sktadanych przez
pracownikow.

13. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania
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4. \Warunki pracy:.

a) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

b) Praca zgodnie z zasadami okre§lonymi w Regulaminie Pracy Zespotu Placowek Szkolno-
Wychowawczych w Itawie;

c) Praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych;

d) Praca wymagajaca umiej¢tnosci wspOlpracy z innymi urzedami, instytucjami i
wspotpracownikami;

e) Pracownik wykonuje polecenia stuzbowe bezposredniego przetozonego.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zespole Placoéwek Szkolno-Wychowawczych w Itawie, w rozumieniu
przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit — maj 2023 r. ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

Oferta kandydata powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) Zyciorys - CV;

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje i uprawnienia oraz
staz pracy ($wiadectwa pracy);

4) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;

6) Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych zgodnie z rozporzagdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych.

7) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoseé.

8) Kandydat wybrany na stanowisko pracy przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie do
przedtozenia za§wiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.



7. Informacje dodatkowe
ZASADY NABORU NA STANOWISKO

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod ofert ztozonych przez kandydatéw dokona Komisja
powotana przez dyrektora Zespotu Placowek Szkolno-Wychowawczych w Itawie.

| etap
Analiza dokumentow aplikacyjnych — wstepna selekcja kandydatow.

Il etap
Do drugiego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci spetniajacy wymagania formalne.
Nastepnie zostanie przeprowadzona weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz rozmowa
kwalifikacyjna.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja, oceniajac w szczegdlnosci:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze¢ kandydata w zakresie funkcjonowania jednostek organizacyjnych
samorzadu terytorialnego, w tym Zespotu Placowek Szkolno-Wychowawczych w Itawie,
C) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata oraz jego osiagni¢cia zawodowe,
d) cele zawodowe kandydata.

8. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego i dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko pracy w Zespole Placowek Szkolno-Wychowawczych w Ilawie”.
Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do

3 lipca 2023 r. do godz. 10% w sekretariacie Zespotu Placowek Szkolno-Wychowawczych w Itawie, ul.
Sucharskiego 3, 14 — 200 Itawa

W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa za dat¢ zlozenia uwazaé si¢ bedzie date i godzing ich
wptywu do Zespotu Placowek Szkolno-Wychowawczych w Itawie.

Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi zgodnie z Regulaminem obowigzujacym w ZPSW w
Itawie.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

9. Dodatkowych informacji udziela Pan Marek Wejner — glowny ksiggowy w Zespole Placowek
Szkolno-Wychowawczych w Itawie pod numerem telefonu 89/648-25-53 w. 14

10. Umieszczono na tablicy ogloszen w ZPSW w Itawie 22.06.2023 r.

11. Umieszczono w BIP 22.06.2023 .



