Dyrektor Centrum Zeglarskiego w Szczecinie
ogtasza
nabodr na wolne stanowisko

KSIEGOWEGO

W CENTRUM ZEGLARSKIM
ul. Przestrzenna 19, 70-800 Szczecin

Niezbedne wymagania:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse, rachunkowosé.

3 lata stazu pracy, w tym staz pracy w ksiegowosci w jednostkach sektora finansow
publicznych.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:
Znajomosc i umiejetnosc wtasciwej interpretacji przepiséw prawnych z zakresu :

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

ustawa o podatku od towardw i ustug,

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
znajomosc¢ polskich standardow rachunkowosci,

znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej, Prawa pracy,
ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz,
tworzenia prognoz w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,

znajomos¢ MS Office (szczegdlnie Excel) oraz programow ksiegowo-finansowych i kadrowo
ptacowych linii Progman: Finanse DDJ, Rozrachunki, Kasa, Ptace, Zlecone, Kadry,
terminowos¢, systematycznos¢, samodzielnosé, sumiennosé, odpowiedzialnosé,
umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow.

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato:

1.
2.

Wystawianie faktur VAT sprzedazy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujac zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

Biezgce przeprowadzanie analiz kont rozrachunkowych.

Biezgca kontrola i windykacja naleznosci.



12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do programu Rozrachunki oraz finansowo-
ksiegowego.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw.
Wprowadzanie schematow ksiegowych zgodnie z ZPK i politykg bilansowa.

Prowadzenie rejestru sprzedazy.

Rozliczanie podatku od towardw i ustug VAT.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i i statystycznych.
. Pomoc i sporzadzanie projektéw wewnetrznych przepiséw dotyczgcych prowadzenia

rachunkowosci.

Rozliczanie podrdzy stuzbowych (delegacji).

Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i pozostatych srodkdéw trwatych oraz
sprawozdan w tym zakresie.

Aktualizacja, naliczanie amortyzacji oraz umorzen srodkdw trwatych.

Ewidencja wyciggdéw bankowych oraz wprowadzanie przelewow.

Naliczanie i odprowadzanie, rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych do Urzedu
Skarbowego w ustalonych terminach.

Przygotowywanie dokumentacji wymaganej przez ZUS oraz US oraz zgtaszanie i
wyrejestrowywanie pracownikow.

Sporzadzanie i rozliczanie uméw zlecenie oraz umoéw o dzieto.

Ksiegowanie faktur zakupu.

Przygotowywanie danych jednostki do sporzgdzania wtgczen pomiedzy jednostkami GMS
Petna wspdtpraca z Gtéwnym Ksiegowym przy sporzgdzaniu rocznego bilansu.

WSspotpraca z armatorami, najemcami, recepcjg schroniska/ hotelu — wprowadzanie
raportéw kasowych.

Wspdtpraca z kierownikiem gospodarczym przy przeprowadzaniu inwentaryzacji okresowej.
Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére zleca gtéwna ksiegowa na mocy
prawa lub przepiséw wewnetrznych.

Warunki zatrudnienia:

Praca biurowa, w budynku administracyjnym Centrum Zeglarskiego w pomieszczeniu przeznaczonym
dla pracownika ksiegowosci, na | pietrze. Kandydata musi cechowaé odpornos$¢ na stres. Praca
wykonywana jest z wykorzystaniem komputera. Czas pracy w systemie podstawowym. W budynku nie
znajduje sie winda.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Zeglarskim w Szczecinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w listopadzie 2022 r. nie
przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata do pracy,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),



e kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o
aktualnym zatrudnieniu, )w wymaganiach niezbednych o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku),

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dodatkowe dokumenty:
1. Oswiadczenia kandydata:
e oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,
e osSwiadczam, ze mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,
e os$wiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
2. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy /jezeli kandydat takie posiada/.
3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Zeglarskim w Szczecinie*.

Oferty w zamknietej kopercie, nalezy sktadac lub przesytac na adres:

Centrum Zeglarskie, ul. Przestrzenna 19, 70-800 Szczecin
lub mailowo na adres: biuro@centrumzeglarskie.pl
z adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Ksiegowos$¢”

w terminie do: 13.01.2023 r. /witacznie/
/Uwaga: liczy sie data otrzymania dokumentéw przez Centrum Zeglarskie (data wptywu)/

Informacje dodatkowe:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow
art. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /Dz.U. z 2018 r., poz.
1260, ze zm./ obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

*Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Centrum Zeglarskim

Zgodnie z art. 13§ 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) — zwanego dalej RODO informuje, ze:
1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy w ramach rekrutacji jest Centrum
Zeglarskie z siedzibg w Szczecinie przy ul. Przestrzennej 19.
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email:
iod@centrumzeglarskie.pl.
3. Dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. f RODO w zakresie danych okreslonych w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy,




2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie pozostatych danych przekazanych przez Panig/Pana w
trakcie procesu rekrutacji.

. Dane osobowe kandydatéw nie spetniajgcych okreslonych w ogtoszeniu wymagan zostang

zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

. Dane kandydatow spetniajgcych okreslone w ogtoszeniu wymagania beda przechowywane przez

okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru — na

podstawie art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.

U.z2019r. poz. 1282).

. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, na zasadach

okreslonych w RODO, z uwzglednieniem praw i obowigzkéw Administratora danych wynikajacych z

przepiséw prawa.

. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, gdy uzasadnione jest, iz dane osobowe przetwarzane sg przez administratora

niezgodnie z przepisami RODO.

. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie moze uniemozliwi¢ Pani/Pana

uczestnictwo w procesie rekrutacji.

. W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody w

dowolnym momencie.

10.Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe].
11.W oparciu o przetwarzane dane osobowe Administrator danych nie bedzie podejmowat

zautomatyzowanych decyzji. Przetwarzane dane nie bedg podlegaty profilowaniu.



