ZESPOL SZKOL W ISTEBNEJ
43-470 Istebna 550
tel. 785920 169 | NIP 548.14.89.312

Dyrektor Zespotu Szkél w Istebnej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Gléwny ksiegowy/Glowna ksiegowa

NAZWA JEDNOSTKI:

Zespol Szkot w Istebnej
43-470 Istebna 550

Tel.: 785 920 169
Email: sekretariat@zsistebna.pl

OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO:
Nazwa stanowiska: Glowny ksiegowy/ Gléwna ksiegowa

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU GLOWNEGO
KSIEGOWEGO/GLOWNEJ KSIEGOWEJ:
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Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

Stanowisko samodzielne

Jednozmianowy system pracy w pozycji siedzacej w pomieszczeniu przy o$wietleniu
naturalnym i sztucznym, przy monitorze komputera.

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas nieokreslony

Wynagrodzenie: zasadnicze 3 050,00 z} brutto oraz dodatek kierowniczy

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1 1

Wymagania niezbedne: do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone
w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, tj.:

ks

Posiada obywatelstwo polskie lub panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub Panistwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiggowego/gtownej ksiegowe;

Posiada petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;
Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziaalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na okreslonym
stanowisku;

Spetnia jedne z ponizszych warunkéw:

a) Ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomicznie studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-
letnig praktyke w ksiggowosci;
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b) Ukonczyla $rednia, policealna lub pomaturalna szkotg ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci;
¢) Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow
d) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow.
Nieposzlakowana opinia.
Posiada znajomo$é obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci: ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o systemie o$wiaty , ustawy prawo o$wiatowe, przepisow
podatkowych, ptacowych, z zakresu ubezpieczen spotecznych, z zakresu ubezpieczen
spotecznych, ustawy prawo zamdwien, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Karty
Nauczyciela, kodeksu postgpowania administracyjnego
Spetnienie wymagan okreslonych w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483);
Znajomo$¢ obstugi komputera, umiejetnosé obstugi programéw komputerowych
zwiazanych z ksiegowoscia budzetowa
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku gléwnego
ksiggowego.

II.  Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$é obowiazujacych przepiséw prawnych oraz KPA dotyczacych zakresow
dziatalnosci

2. Wystarczajaca wiedza, umiejetnoéci i doswiadczenie zawodowe do samodzielnego
prowadzenia ksiggowosci 1 obshugi programéw ksiegowych

3. Umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia.

4., Komunikatywno$¢, doktadno$é i sumiennosé.

III.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2;
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Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
Dokonywania wstepnej kontroli:

a) Zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

b) Kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

Obstuga programu komputerowego — Vulcan Finanse, Sigma, Platnik, SJO BesTi@.
Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej
Zespohu Szkot w Istebnej.
Prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu Szkét w Istebnej.
Biezaca analiza i kontrola wykonania budzetu.
Konsygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych.
Sporzadzeni deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON.
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkéw, nastepnej kontroli operacji
gospodarczych Zespotu Szk6t w Istebnej stanowiacych przedmiot ksiggowan.
Aktualizacja i nadzér nad realizacja regulamindéw dotyczacych zaméwien
publicznych ponizej 130 tys. Zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych.



12. Opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji.

13. Nadzorowanie wla$ciwego i terminowego przebiegu oraz uzgadnianie
inwentaryzacji.

14. Co miesieczne zestawienia dotyczace sptat rat pozyczek mieszkaniowych.

15. Biezace rozliczenia delegacji.

16. Rzetelne, terminowe i zgodne z przepisami przygotowywanie dokumentacji
ksiegowej , w tym sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan.

17. Terminowe sporzadzenie sprawozdan GUS.

18. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji wydatkéw ze Srodkéw
Zaktadowego Funduszy Swiadczen Socjalnych.

19. Biezaca archiwizacja dokumentéw ksiggowych.

20. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora Zespotu Szkét w Istebne;j.

IV.  Warunki pracy:

1. Miejsce pracy: Zespdt Szk6t w Istebnej, 43-470 Istebna 550, I pigtro

Wymiar czasu pracy: 20 h tygodniowo

Zatrudnienie od: 1 stveznia 2027 r.

Czestotliwo$é wyplaty wynagrodzenia — jeden raz w miesiacu.

Wymiar urlopu wypoczynkowego — art. 154 Kodeksu Pracy

. Dhugo$é wypowiedzenia umowy o prace — art. 33 Kodeksu Pracy

5. Wymagane dokumenty:

Ccv

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub

za$wiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w

stosunku pracy,

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia zawodowe kandydata, w
przypadku koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze

7. Os$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe opatrzone wilasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data,

8. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z
pekni praw publicznych opatrzone wlasnorgeznym podpisem kandydata 1 biezaca
data

9. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawarte w
zalaczonych dokumentach - w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne,
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opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data.

Kserokopie dokumentéw kandydat powinien potwierdzi¢ wlasnorg¢cznym podpisem i opatrzy¢
datg oraz dopiskiem ,,za zgodno$¢ z oryginalem”.

Kandydat ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych , jest zobowiazany do zloZenia wraz z
dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.



Inne informacje:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Pracodawca gwarantuje szkolenia z zakresu prowadzenia ksiggowosci w placéwce oswiatowe;.

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie badz za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu aplikacji do placowki) w Sekretariacie Zespotu Szkét w Istebnej, w
zaklejonych kopertach z dopiskiem ; ,,Nabér na stanowisko Gtéwnego ksiggowego/Glownej
ksiegowej” w terminie do dnia 30.11.2027 r. do godziny 15:00.

Dokumenty, ktére wptyna do Szkoly po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP Szkotly oraz na tablicy informacyjnej w
Zespole Szkot w Istebne;.

Dokumentu aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).”

Dyrektor Zespolu Szkét w Istebnej zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez
podania przyczyny.

Dokumenty kandydata, ktory:

e Zostal naborze wybrany i zatrudniony, zostana dotaczone do akt osobowych,

e Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

Zgodnie treécia ustawy pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili

sie do naboru stanowia informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze

stanowiskiem okreslonym w niniejszym ogtoszeniu.

D KTOR
Zespotu $zpdiw Istebnej
wgr Jakub Kuc
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