DYREKTOR O$SRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W SLUPSKU
OGLASZA NABOR
na stanowisko pracy

specjalista ds. finansowych

Nabér dotyczy zatrudnienia: od 01 stycznia 2020 r.

- w wymiarze 1 etatu (40 godzin tygodniowo) - umowa na czas okreslony
do 3 miesiecy z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.

. Wymagania niezbedne:

1

»
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obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, jesli obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie ekonomiczne (Srednie; licencjat, wyzsze),

stan zdrowia pozwalajgcy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem:;

staz pracy 2 lata w ksiegowoéci w jednostkach sektora finanséw publicznych;
dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego dla osdb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego (okreslony w zatgczniku nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie przeprowadzania postgepowania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnegj).

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

znajomos¢ przepisdbw ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o pracownikach
samorzgdowych, Karta Nauczyciela, o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
o0 szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug, o podatku
od towardw i ustug, o systemie ubezpieczen spotecznych,

2. dobra znajomo$¢ obstugi edytoréw tekstowych oraz arkuszy kalkulacyjnych,

3. umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw,

4. znajomos$¢ programoéw Progman Finanse, Progman Ptace, Progman Rozrachunki,
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Progman Kadry, Ptatnik, Progman Zlecone,

samodzielno$¢, doktadno$é, terminowosc, rzetelnos¢ i dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

komunikatywnosc¢,

odpornos¢ na stres.



Ill. Zakres zadan:

e Sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikéw, uméw o dzieto, umow
zlecenia i ich ewidencja,

e Prowadzenie cato$ciowe dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami,

e Rozliczanie i przekazywanie do ZUS i Urzedu Skarbowego deklaracji oraz
wspotpraca z nimi,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw,

e Sporzadzanie informacji, sprawozdan oraz przeliczer dotyczgcych funduszu
wynagrodzen, funduszu socjalnego oraz funduszu zdrowia,

e Wystawianie, dekretowanie i ksiegowanie faktur wtasnych sprzedazy ustug
$wiadczonych przez O$rodek,

e Sporzadzanie deklaracji VAT oraz prowadzenie rejestru JPK Osrodka,

e Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow
wptywajacych do ksiegowosci, ich dekretacja oraz dochodzenie i wyjasnianie
nieprawidtowosci,

e Prowadzenie dokumentacji, dekretacja oraz ksiegowanie dowodow
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

e Terminowe dochodzenie naleznosci, uzgadnianie sald naleznosci
i zobowigzan,

e Udziat przy sporzadzaniu sprawozdan, budzetowych, finansowych oraz
podczas sporzgdzania projektu budzetu Osrodka,

e Przygotowywanie przelewéw zwigzanych z ptatnosciami z rachunkéw
jednostki w systemie bankowym, generowanie wyciggéw bankowych
na biezaco,

e Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej realizacji zadan finansowanych
ze srodkdéw zewnetrznych (projektu unijne, granty), sporzadzanie zestawien,
kopii dokumentéw oraz wspdtpraca z Urzedem Marszatkowskim
w w/w zakresie,

e Podpisywanie dokumentéw finansowych w czasie nieobecnosci Gtéwnego
Ksiegowego,

¢ Rozliczanie wynikdw inwentaryzacji i wyjasnianie ewentualnych réznic,

e Gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji finansowo-
ksiegowej oraz dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikéw
zgodnie Z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku. Budynek
nie posiada windy. Praca na 1 etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.

Stanowisko pracy: praca przy komputerze przez 8 godzin dziennie.

Dyrektor Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku informuje, ze w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, zatrudnienie w Placowce
nie przekroczyto 25 pracownikéw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy



(Ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych).

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wtasnorecznym podpisem oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych
niz wynikajgcych z przepiséw prawa.

List motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie
(kserokopie dyplomoéw lub zaswiadczen o stanie odbytych studidw, swiadectwa
pracy).

4. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach).

Kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Oswiadczenia podpisane wtasnorecznie:
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e 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

e 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

e 0 stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem,

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego
danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych.

VI. Dyrektor moze w kazdym czasie i na kazdym etapie uniewazni¢ procedure naboru.
VII. Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 31 pazdziernika 2019 r.-
do godz. 9:00 osobiscie w sekretariacie Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku,
ul. Poniatowskiego 4a w pokoju nr 13 , albo przesta¢ pocztg na adres Osrodka (Osrodek
Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku; ul. Poniatowskiego 4a; 76-200 Stupsk) z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko: Specjalista ds. finansowych”.

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po uptywie okreslonego wyzej terminu (liczy si¢ data
wptywu dokumentow do sekretariatu O$rodka) nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
ODN Stupsk (http://bip.odn.slupsk.pl).

VIIl. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Pozostali kandydaci mogg odebra¢ swoje dokumenty po wczesniejszym — mailowym
uzgodnieniu (h.osinska@odn.slupsk.pl).

3. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane
przez okres 4 miesiecy od dnia zakonczenia rekrutacji w kadrach Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku. Po uptywie tego okresu dokumenty kandydatow

zostang komisyjnie zniszczone.

Stupsk, dnia 21 pazdziernika 2019 .
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