Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
ZPO/K/11/4/2025 z 23 maja 2025 roku.
Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych w Stupsku, oglasza otwarty
I konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy w Zespole Placowek Oswiatowych
w Stupsku ul. Koszalinska 5
stanowisko do spraw ksi¢gowosci 1 etat pelen wymiar

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia na czas
nieokreslony od 1 wrzesnia 2025 roku, placa zasadnicza 4700 zlotych brutto.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw jesli ich obywatelom na podstawie uméw migedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie minimum $rednie,

6) dokument potwierdzajacy znajomosc¢ jezyka polskiego dla osob nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego (okreslony w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie przeprowadzania
postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej).

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie o profilu ekonomicznym,

2) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub administracji
publicznej,

3) znajomos$¢ przepisow ustaw: 0 rachunkowosci, 0 finansach publicznych,
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

4) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi edytorow tekstowych oraz arkuszy
kalkulacyjnych,

5) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow,

6) samodzielno$¢, doktadnos¢, terminowos¢, rzetelnos$¢ i dobra organizacja pracy,

7) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

8) komunikatywnos¢,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole,

10) odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy: obstuga finansowo-

ksiegowa Zespotu Placowek Oswiatowych w Shupsku oraz prowadzenie zadan

w zakresie rachunkowosci | sprawozdawczosci,

Do najwazniejszych czynnos$ci na zajmowanym stanowisku naleze¢ bedzie:

1) dokonywanie kontroli wstepnej oraz formalno - rachunkowej dowodow
ksiegowych oraz przygotowywanie przelewoéw zwigzanych z ptatnos$ciami,



2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Wykonywanie czynno$ci kasjera zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami a w szczegdlnosci:

- podejmowanie $srodkow pieni¢znych z rachunku bankowego wylacznie na
podstawie dyspozycji osob do tego uprawnionych;

- wyptacanie Srodkow pienieznych wylacznie na podstawie zroédtowych
dowodoéw uzasadniajagcych wyplate 1 zawierajagcych podpisy o0séb
upowaznionych do zatwierdzania dokumentu;

- przyjmowanie gotowki w walucie polskiej 1 obcej, dokumentowanie jej
dowodem wptlaty ,,Kasa przyjmie”;

- odprowadzanie zgromadzonej gotowki na wiasciwy rachunek bankowy w dniu
przyjecia wptat do kasy, a gdy nie jest to mozliwe w dniu nast¢pnym;

- Utrzymywanie stanu gotowki w kasie w granicach ustalonego przez dyrektora
pogotowia kasowego;

- nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i1 innych dokumentow
finansowych;

- Sporzadzanie dowodow wptlat do banku;

- Sporzadzanie raportow kasowych obejmujacych dzienne lub kilkudniowe (do
pigciu dni) obroty kasowe.

Wystawianie faktur, not ksiegowych lub innych dokumentéw potwierdzajacych

sprzedaz przy réznej formie ptatnosci;

Sporzadzanie kalkulacji (rozliczenie asygnat) do zlecen produkcyjnych

I ustugowych;

Umiejetno$¢ pracy w programach komputerowych stosowanych w ZPO,

a w szczegolnosci komputerowy program Finanse Vulcan, fakturowanie oraz

program do bankowosci elektronicznej;

Wspolpraca z technologiem w zakresie ptatnosci za ustugi i wyroby;

Dzialanie zgodne z procedurami dotyczacymi przyjmowania i realizacji ushug

swiadczonych przez pracownie Zespotu Placoéwek Oswiatowych w Stupsku;

Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno -

rachunkowych, rozliczanie pracowniczych delegacji stuzbowych;

Sporzadzanie przelewow bankowych;

10) Archiwizacja dokumentow zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

I przekazywanie do archiwum;

11) Umiejetnos¢ stosowania przepisOw obowigzujacego prawa w zwigzku

z wykonaniem powierzonych zadan.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) intensywna praca wzrokowa z monitorem ekranowym,
2) dhugotrwale unieruchomienie przy pracy siedzacej,

3) wymuszona pozycja ciata,

4) praca w systemie jednozmianowym,

5) na stanowisku pracy nie wystepuja warunki szkodliwe.

. Informacja o wskazniku zatrudniania os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudniania oséb niepelnosprawnych w Zespole Placowek Oswiatowych



w Stupsku w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania oséb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) informacje (kwestionariusz osobowy), o ktorych mowa w art. 221 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 277 ze zm.) tj. imi¢
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2) list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie swiadectw, dyploméw tub
zaswiadczen 0 stanie odbytych studiow),

4) inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

5) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie; o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych; petni praw publicznych; o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe; o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

6) informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych,

7) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

8) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego dla oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego (okreslony w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej).

7. Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych w Stupsku moze w kazdym czasie
I na kazdym etapie uniewazni¢ procedure naboru.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: ,,Nabo6r na wolne stanowisko
ds. ksiegowosci” nalezy skladaé¢: w formie pisemnej w siedzibie Zespotu
Placowek Oswiatowych w Stupsku przy ul. Koszalinskiej 5, 76-200 Stupsk,
przesta¢ poczta na adres Zespot Placowek Oswiatowych w Stupsku ul. Koszalinska
5, 76-200 Stupsk w terminie do dnia 6 czerwca 2025 roku.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do ZPO.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
jednostki.

10. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

11. Dokumenty pozostalych kandydatéw nic beda odsytane, natomiast dokumenty
zawierajace wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
przyszytych rekrutacji beda przechowywane w Zespole Placowek O$wiatowych
w Stupsku przez okres 1 roku. W okresie tym kandydaci beda mogli odebra¢ swoje

dokumenty.
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