NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Zespole' Szkolno-Przedszkolnym w Zagrodnie

p.o. Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Zagrodnie oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze: GEOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Zagrodnie,
59-516 Zagrodno 181A

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: luty 2025r.

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem gléwnego ksiegowego:

Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekeji
kandydatow) - zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27.08.2009r. (Dz.
U. 2z 2024r. poz. 1530. z p6ézniejszymi zmianami):

1. posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3. osoba nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw luz za przestepstwo
skarbowe;

4. posiadanie znajomosci j¢zyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego;

5. osoba spelnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie , ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealna lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczna o kierunku

rachunkowos¢ i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosei,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisoéw

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
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II. Wymagania dodatkowe
(preferowane- podlegajace ocenie w ramach krancowej selekeji kandydatow):
1. Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej:

a) Karta Nauczyciela,
b) Kodeks Pracy,
¢) Ustawa o pracownikach samorzadowych,
d) Ustawa o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,
e) Ustawy i systemie ubezpieczen spolecznych,
f) Ustawa o finansach publicznych,
2. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym Program Finanse DDJ, R2

Platnik, Program Rozrachunki , Pakiet MS Office, platnik ZUS, PFRON.

(V8]

Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych.
Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych.
Znajomos¢ przepisow ZUS.

Znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

g = o B B

Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢, rzetelnosc,

odpowiedzialnos$é, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.
I11. Zakres obowigzkow osoby zatrudnionej na stanowisku glownego ksiggowego:
OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Glowny ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa polegajgce zwlaszcza
na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli

dokumentoéw w sposob zapewniajacy:

a) wlasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu szkoty,
¢) sporzadzanie kalkulacji  wynikowych  kosztow  wykonanych zadan oraz

sprawozdawczosci finansowe;j.

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1. Opracowanie projektu planu dochodoéw i wydatkow budzetowych Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Zagrodnie

2. Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zagrodnie

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, w tym $rodkami pozabudzetowymi.

4. Zapewnienie od strony finansowej prawidlowosci umow zawieranych przez Zespol

Szkolno-Przedszkolny w Zagrodnie.
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10.

L1

12.

13
14.
15.
16.
L7
18.
3
20.

21,
22,

Zapewnienie terminowego dochodzenia przystugujacych Zespolowi
Szkolno-Przedszkolnemu w Zagrodnie nalezno$ci i roszczen spornych oraz splat
zobowigzan.

Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych.
Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci finansowych z planem finansowym Zespotu
Szkolno-przedszkolnego w Zagrodnie, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu,
zaangazowanie wydatkow, zagrozen 1 przekroczenia lub niewykonania planu, a takze
zapewnienie terminowego rozliczenia naleznosci i zobowiazan.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych.

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Zapewnienie przechowywania i archaizowania dokumentdw, a takze nalezyta ochrona
danych.

Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w  Zagrodnie, z uwzglednieniem obowigzujacej czgstotliwosei 1 termindw
inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikdw aktywow i pasywow.

Sporzadzanie miesigcznych, polrocznych 1 rocznych sprawozdan, bilansow
1 zestawien.

Wystawianie faktur, not, rozliczanie VAT. Sporzadzanie deklaracji VAT-7
Prowadzenie i rozliczanie zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.
Dokonywanie przelewdw droga elektroniczna.

Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

Naliczanie wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci.
Sporzadzanie list plac.

Biezace wystawianie informacji do Urzedu Skarbowego.

Terminowe naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz sporzadzanie _
deklaracji i rozliczen rocznych.

Sporzadzanie deklaracji oraz przekazywanie zobowigzan wobec ZUS-u

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji

gléwnego ksiegowego.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1.

Praca administracyjno-biurowa.
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2. Wyjscia w teren.

Budynki Zespoltu Szkolno-Przedszkolnego w Zagrodnie nie sa wyposazone w winde.

LI

4. Praca w trybie jednozmianowym, przecig¢tnic do 8 godzin na dobg /40 godzin

tygodniowo/.

V. Wymagane dokumenty:-
1. List motywacyjny

2. Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosei informacje

0 stazu pracy.

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentow

o ukonczonych kursach podnoszgcych kwalifikacje oraz potwierdzajgce wymagany staz.

4. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

gléwnego ksiggowego.

5. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienie funkcji zwigzanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy

z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych
(wzor oSwiadczenia pod trescig ogloszenia — zalgcznik nr 1)

6.08wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

(wzor o$wiadczenia pod trescig ogloszenia-zalgcznik nr. 2)

7. Oswiadczenie , ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine.
(wzor oswiadczenia pod tresciq ogloszenia-zalgcznik nr.3)

8.0swidczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych.

(wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia-zalgcznik nr.4)

9. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
(wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia-zalgcznik nr.5)

10.0swiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko glownego ksiggowego w Zespole
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Szkolno-Przedszkolnym w Zagrodnie, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U.

z2019r. poz. 1781)
(wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia-zalgeznik nr.6)

Kserokopie wszystkich dokumentow, skladanych w ramach konkursu, powinny zostaé

potwierdzone wilasnorgeznie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
22024 poz. 1556) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym,

nalezy dolgezy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro thumaczen lub tlumacza

przysigglego.
VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1. Termin: do dnia 14.02.2025r. do godziny 10"

2. Sposob skladania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu szkoly
(liczy si¢ termin wplywu dokumentow do szkoly), w zamknigtych kopertach podpisanych
imieniem i nazwiskiem, z numerem telefony kontaktowego i e-mailem kandydata z dopiskiem
.Nabor na stanowisko glownego ksiegowego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

w Zagrodnie™’.

3 Miejsce skladania dokumentow: Zespdl Szkolno-Przedszkolny w Zagrodnie,

59-516 Zagrodno 181a.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce: W miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zagrodnie , w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosi

wigcej niz 6%.

VII. Dodatkowe informacje:

1. Aplikacje, ktore wplyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje :

[ etap — kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci

1 spetnienia wymagan formalnych.

Il etap — kwalitikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjnga z komisja

konkursowg powolang przez p.o. Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Zagrodnie.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy

wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie.
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4. Informacja o wyniku kandydatow, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca zamieszkania
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkolno-

Przedszkolnego https://zspzagrodno.szkolnastrona.pl/bip/

Zagrodno, 29.01.2025r.

;ﬁ p W KTORA

orota Plaskovh:a‘ Grodzk1
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Zatacznik nr. 1

(miejscowosé| (data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia

17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

(czytelny podpis)
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Zatacznik nr. 2

(miejscowosc | (data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
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Klauzula infqrmacyjna 0 przetwarzaniu danych osobowych
dia 0s6b bioraeych udzial w procesie rekrutacji
W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zagrodnie

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0séb fizycznych w zWwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) - dalej RODO, informujemy,

Ze:

1. A,dminjstrgtqrem danych Paristwa danych osobowych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny w Zagrodnie, (59-516)
Zagrodnio 181A; nrtel. 76 8773 321, adres -mail: sp_zagrodno@wp.pl

2. W Zespole équlnp-.PxZedS_zkohym W Zagroduie wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
kontaktowaé: Szkota Podstawowa im. Jana Pawia I v Zagrodnie, adres e-mail: lod@zspzagrodno.edu.pl
3. Paiistwa dane osobowe bgda przetwarzane w cely reaiizacji praw i obowiazkow wynikajgcych z procesu rekrutagji:

e na podstawie Kodeksu Pracy oraz innymi aktanii normatywnymi niezbgdnyini do realizacji Zacfaﬁ wyhikajacych z
W, Ustaw,

© na podstawie wyrazonej przez Pafistwo zgody zgodnie z art. 6 ust. | lit a RODO w zakiesie danych w jakim

podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolre podanie w sktadanej ofercie danych nigwymaganych przepisami -

prawa jest traktowane jak Wyrazenie zgody na ich pizestrzeganie,

niezbgdne do wypehienia obowigzkéw i wykonania ;Sz_ézqgﬁlqygh praw przez Administratora danych Tub osobg,
ktdrej dane dotycza w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej. i

tzanie szozegdlne] kategorii danych odbywa sig na podstawie art. 9 ust, 2 pkt. b RODO, gdyz jest

Zakres przetwarzanych danych: imig (imiona), nazwisko; data urodzenia; dane kontakiowe; wyksztalcenie,

kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychezasowego Zatiudnienia, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy

okieslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku: inne dane osobowe, gdy jést to niezbedne do zrealizowania
uprawwnienia lub spehienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa,

4. Paristwa dare 0sobowe moga byé przetwarzang przez pracownikéw Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Zagrodnie,
ktdrych praca zwigzana jest z,prowadzj_’eﬁig@ spraw zwi_qzanj'/gh_ Z procesem rekiutagji, do_tyézgéfy“ch W
szezeg6lnodci: pizetWarzania danych osobowych zigjdujaeych sig w dokumentacji rekrutacyjnej, w tym rowniez
przechowywania tych danych. _ ) |

5. Pafistwa dane osobowe nie beda przekazywaiie do pafistwa tizeciego/organizacji migdzynarodowsej.

6. W zwigzku 2 pizetwarzaniem danych, Patistwa dane osobowe mogq byé udostepniane irnym odbiotcom
lub kategoriom odbiorcéw danych, Odbiorcairii Pafistwa danych osobowych moga byé tylko inistytucie uprawnione
do odbioru tych danych w zakresie i w celach, ktére wynikaja z Pprzepiséw powszechiie 0bdwiazujacego prawa.

7. Patstwa dane osobowe bgda przechowywane przez okres okreslony w przepisach prawa i zgodnie z tymi
przepisani.

8. Pafistwa dane nie beda przetwarzane w spos6b Zzautomatyzowany, w tym ni¢ beda podlegaty profilowaniu,

0. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbed iym do udzialu préez Pafistwa W procesie

rekrutacji, z wyjatkiem danych osobowych, ktdre zostaly podane dobrowolnie,
10. Przyshiguje Pafistwu prawo: |
- dostgpu do swoich danych, w tym prawo do uzyskania kopii danych,
23dania sprostowania danych (jezeli sa nieprawdziwe lub nieaktualne),
wniesienia skargi w zakresie ochrony danych osobowych do organu nadzorezego, ktérym jest Prezes Urzgdu

Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, jezeli
stwierdza Paristivo, Ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Panstwa narusza przepisy RODO,
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