Stupca, 28.02.2025 r.
DYREKTOR

ZESPOLU SZKOL ZAWODOWYCH
IM. GEN. WEADYSELAWA SIKORSKIEGO W SLUPCY
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY:
GLOWNY KSIEGOWY

Znak sprawy: ZSZ-110/1/2025

Nazwa i adres jednostki:

Zesp6t Szkot Zawodowych im. gen. Wiadystawa Sikorskiego w Stupcy
ul. Kopernika 11 A
62-400 Stupca

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: gtowny ksiegowy

3. Forma zatrudnienia: umowa o prace

4. Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Przewidywany dzieh zawarcia umowy: 01.05.2025 r.

5 .Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem glownego ksiggowego:

glownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktdra spetnia warunki okre$lone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pdzn. zm.):

1)

2)

3)

4)

5)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii FEuropejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego 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;

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksieggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada
CO najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
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d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

6. Wymagania dodatkowe:

1)

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
K)
)

Znajomo$¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwek
oswiatowych:

Karty Nauczyciela.

Kodeksu Pracy.

Ustawa o pracownikach samorzadowych.

Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

Ustawa o finansach publicznych.

Ustawa o rachunkowosci.

Ustawa kodeks postgpowania administracyjnego.

Ustawa budzetowa.

Znajomo$¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych
— Vulcan Optivum, Ptatnik ZUS, PFRON, SIO, BESTIA,;

Znajomos$¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;;

Znajomos$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o§wiatowych;

m) Znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oSwiatowych;

n)
0)

p)
q)

r
)

Znajomos$¢ przepisow ZUS;

Znajomos$¢ zasad sporzadzania sprawozdan i opracowywania planéw budzetowych
i finansowych;

Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

Umiejetnos¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢,
odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania przepisow,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

Preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego w placowkach
oswiatowych.

7. Zakres obowiazkow osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksiegowego:

Do podstawowych obowigzkow gtownego ksiggowego nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

Prowadzenie rachunkowosci Zesp6t Szkét Zawodowych im. gen. Wiadystawa
Sikorskiego w Stupcy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Kontrola dokumentow w sposob zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

C) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.
Opracowywanie planu wydatkow na kazdy rok budzetowy.

Miesigczna analiza rozliczen z tytulow zrealizowanych dochodéw budzetowych

1 wydatkéw budzetowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, w tym srodkami pozabudzetowymi.
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7) Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan
Organu Prowadzacego i sprawozdan GUS.

8) Sporzadzanie miesi¢gcznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien.

9) Dokonywanie przelewow droga elektroniczna.

10) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

11) Kontrola dokumentéw finansowo-ksi¢gowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

12) Zatwierdzanie do wyptat dokumentow rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte
ich przechowywanie.

13) Prowadzenie budzetu szkoty.

14) Terminowe sporzadzanie bilansu rocznego.

15) Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

16) Rozliczanie inwentaryzacji w obowigzujacych terminach.

17) Kontrola prawidtlowos$ci i terminowos$ci sporzadzania listy ptac, zasitkow, rozliczenia
sktadek ZUS 1 innych potracen z listy plac.

18) Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym

19) Rozliczanie $rodkow z ZFSS.

20) Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewngtrznych, wydanych przez Dyrektora jednostki, naleza do
kompetencji Gtownego Ksiegowego.

8. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy w budynku bez windy,

b) stanowisko pracy na parterze w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow
inwalidzkich,

C) praca biurowa z monitorem powyzej 4 godzin.

9. Wymagane dokumenty:

a) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (w zatgczniku nr 1).

b) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje.

¢) Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy
(zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia).

d) Podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych.

e) Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

f) Podpisane o$wiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

g) Podpisana klauzula dla kandydata na pracownika (w zatgczniku nr 2).

h) CV.

i) List motywacyjny.

J) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Kserokopie = wszystkich  skladanych dokumentéw powinny zostaé potwierdzone
wlasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
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Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tj. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1556), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy

dofaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro ttumaczen lub tlumacza
przysieglego.

10.Termin i miejsce skladania dokumentow

11.

1)
2)

3)

Termin: 21 marca 2025 r. do godziny 12:00.

Sposob skladania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie lub listownie (liczy si¢ termin
wplywu do kancelarii szkoly) w kancelarii Zespotu Szkét Zawodowych
im. gen. W1t Sikorskiego w Stupcy w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko glowny ksiegowy ZSZ”.

Adres: Zesp6t Szkot Zawodowych im. gen. Wiadystawa Sikorskiego , ul. Kopernika 11
A, 62-400 Stupca.

Informacje dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)

W miesigcu poprzedzajagcym miesigc upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osOb niepetnosprawnych w Zespole Szkot Zawodowych im. gen. Wiladystawa
Sikorskiego w Stupcy w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudniania 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty, ktoére wpltyng po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Nadestane dokumenty nie beda odsytane.

Osoby, ktore spetnig niezbedne wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang poinformowane telefonicznie o dalszym postepowaniu procedury naboru.
Informacja o wynikach naboru, z podaniem imienia 1 nazwiska osoby wytonionej
w wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na stronie internetowej Zespolu Szkét Zawodowych

im. gen. Wiladystawa Sikorskiego w Stupcy: www.zszslupca.pl (zaktadka: oferty
pracy).

STANISEAW MAREK  Elektronicznie podpisany przez

STANISLAW MAREK KEANIECKI

KELANIECKI Data: 2025.02.28 08:52:27 +01'00'
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