OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W
ZESPOLE SZKOL W SEAWNIE IM. J. H. DABROWSKIEGO

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL W SEAWNIE IM. J. H. DABROWSKIEGO

OGLASZA N,AB(')R NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Zespot Szkot w Stawnie im. J. H. Dabrowskiego; ul. Cieszkowskiego 4, 76-100 Stawno

Wymiar czasu pracy: peten etat
Rodzaj umowy: Umowa o prace

OKkreslenie stanowiska urzedniczego:
Glowny ksigegowy Zespotu Szkét w Stawnie im. J.H. Dabrowskiego

Kandydaci przystepujacy do konkursu winni spelni¢ nastepujace warunki:

1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko gtdéwnego ksiegowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust. 2 u
stawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.)
nastepujace niezbedne wymagania:

1) ma obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gléwnego ksiegowego;

5) spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i p
osiada co najmniej trzyletnig praktyke w ksiggowosci.

b) ukonczyla §rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
sze$cioletnig praktyke w ksiggowosci;

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

6) ma nieposzlakowang opini¢;



7) przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

8) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

9) posiada bieglg znajomos¢ obstugi komputera;

10) posiada znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych wraz z aktami
wykonawczymi, prawa pracy, przepisow ordynacji podatkowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisOw samorzadowych;

2) znajomos$¢ przepisOw placowych i podatkowych;

3) znajomos¢ przepiséw ZUS i PFRON;

4) znajomo$¢ przepisOw wynikajacych z kodeksu pracy;

5) znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j;

6) znajomos¢ pracy w systemach ZETO FK-2 i Majatek trwaty;
7) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Do zakresu zadan wykonywanych na w/w stanowisku nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz zasadami ustalonymi
w Zespole Szkot w Stawnie im. J. H. Dabrowskiego;

2) rozliczanie sktadek ZUS oraz przekazywania ich za pomoca programu PLATNIK;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) przygotowywanie projektow budzetowych;

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki;

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej 1 podatkowe;j,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i1 wydatkow;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia naliczenia zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

9) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt oraz przechowywaniem
1 archiwizacja dokumentacji ksiegowej;

10) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych;

11) przeprowadzanie przekazywania sktadnikow majatkowych, sprawowanie odpowiedzialnosci
materialnej oraz przestrzeganie zasad inwentaryzacji 1 likwidacji $rodkoéw trwatych oraz
wyposazenia,

12) prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majatku;

13) nadzorowanie prawidtowego stosowania przepisOw ustawy prawo zamoOwien publicznych,
sporzadzanie sprawozdania rocznego o zamowieniach publicznych;

14) sporzadzanie naliczenia odpisow na ZFSS, planu i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidlowosci potragcen i
kontrolowanie zgodnos$ci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

15) nadzorowanie przygotowania i realizacji uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej;

16) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

17) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych za pomocg programu SIO Besti(@);

18) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji VAT-7 oraz pliku JPK;

19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

20) nadzor nad prawidlowos$cia pobieranych i odprowadzanych dochodow;



21) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych;
22)rozliczanie projektow zewnetrznych;

23) prowadzenie i rozliczanie Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

24) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezacych do kompetencji gtdéwnego
ksiegowego.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia miesigczny stan zatrudnienia
w przeliczeniu na peten etat wynosit mniej niz 25 os6b. W zwigzku z powyzszym jednostka nie ma
obowigzku wysytania informacji INF-1 — informacja miesi¢czna o zatrudnieniu, ksztalceniu lub
o dzialalnos$ci na rzecz oséb niepelnosprawnych.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin;
2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin;
3) wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu do 28-go dnia kazdego miesigca;

wynagrodzenie: zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikoéw niebgdacych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkét w Stawnie im. J. H. Dgbrowskiego

Sktadniki wynagrodzenia:

- wynagrodzenie wedtug XVI kategorii zaszeregowania - 6 200,00 zt brutto miesi¢cznie

- dodatek funkcyjny - do 2 333,00 zt brutto miesigcznie
- dodatek za wystuge lat — odpowiedni % wyn. zasadniczego

- premie regulaminowe

4) mozliwe rozpoczgcie pracy od 1 maja 2025 r.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)
5)

list motywacyjny oraz zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej z podpisang klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 poz.
1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 odpowiedni staz pracy oraz inne
potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje;

oswiadczenie o niekaralnosci;

oswiadczenia zgodne z trescia — Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem-
pkt 4-8.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty pisemne powinny by¢ ztozone osobiScie w sekretariacie w siedzibie Zespolu Szkot
w Stawnie im. J. H. Dagbrowskiego w godz. 8:00 — 15:00 Iub przestane listem poleconym na adres:
Zesp6t Szkot w Stawnie im. J. H. Dabrowskiego; 76-100 Stawno, ul. Cieszkowskiego 4, w terminie
do dnia 28 kwietnia 2025 r. do godziny 15:00 w zamknigtej kopercie: z imieniem i nazwiskiem,



adresem kandydata, numerem telefonu wraz z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko gtownego
ksiggowego w Zespole Szkot w Stawnie im. J. H. Dgbrowskiego”.

Dopuszcza si¢ przestanie dokumentéw z podpisem certyfikowanym lub kwalifikowanym na adres e-
mail: licslawno(@poczta.onet.pl

W przypadku przestania ofert poczta decyduje czas doreczenia.

8. Inne informacje:

1) Aplikacje, ktore wpltyng do Zespotu Szkot w Stawnie im. J. H. Dabrowskiego po wyzej
okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentdw, nie beda rozpatrywane.

2) Otwarcie ofert nastapi dnia 29.04.2025 r. o godz. 10:00.

3) Zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1672) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ zlozone w jezyku polskim.

4) Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

5) Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatgldwneywnie, nie begda o tym
informowani.

6) Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci: na stronie
internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Stawnie https://slawno.praca.gov.pl/, Starostwa
Powiatowego w Stawnie — BIP www.bip.powiatslawno.pl, Zespotu Szkot w Stawnie — BIP
zs.slawno.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 59 810 76 62.

10) Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przekazywanych w zwigzku
znaborem na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkét w  Stawnie
im. J. H. Dabrowskiego:

— administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkot w Stawnie im. J. H. Dabrowskiego z
siedzibg w Stawnie, ul. Cieszkowskiego 4, 76-100 Stawno; adres e-mail:
licslawno@poczta.onet.pl; tel. 59 810 76 62;

— celem przetwarzania danych jest nabor na wolne stanowisko pracy.

— zakres danych okres$lajg przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz akty
wykonawcze, a ich podanie jest obowigzkowe (podanie dodatkowych danych jest
dobrowolne);

— osoba podajaca dane osobowe ma prawo dost¢pu do ich tresci oraz do ich poprawiania.

UWAGA:
Z udziatu w konkursie wytgczone sg osoby, ktore w poprzednich miejscach pracy zostaty odwotane ze
stanowiska lub stosunek pracy zostat rozwigzany z nimi z przyczyn dyscyplinarnych.


http://www.bip.powiatslawno.pl/
https://slawno.praca.gov.pl/
mailto:licslawno@poczta.onet.pl

