Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

W Zespole Szkét im. Jana Pawta Il w tebieniu

Dyrektor Zespotu Szkét im. Jana Pawta |l w tebieniu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na

wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Gtéwny ksiegowy/ Gtéwna ksiegowa

1. Nazwai adres jednostki:

Zespot Szkét im. Jana Pawta Il w tebieniu
tebien 93 a
84-351 Nowa Wie$ Leborska

2. Okreslenie stanowiska:

Gtowny ksiegowy/ Gtéwna ksiegowa

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 54

ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych tj.:

1.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o

Wolnym Handlu ( EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze

Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w

jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa

polskiego;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie

koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne



studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

c. wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow,

6. posiada znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o systemie oswiaty, ustawy prawo
oswiatowe, przepiséw podatkowych, ptacowych, z zakresu ubezpieczen
spotecznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, Karty Nauczyciela, kodeksu postepowania
administracyjnego,

posiada umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych zwigzanych z
ksiegowoscig budzetows,

3.2. Dodatkowe wymagania od kandydata

Wystarczajgca wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe do
samodzielnego  prowadzenia  ksiegowosci i obstugi  programu
komputerowego PROGMAN.

Ogodlna znajomos¢ zasad finansowania zadan przedszkola i szkoty na
szczeblu jednostki organizacyjnej.

Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenie prognoz,
zestawien, planédw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane
zatozenia.

Predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy,
wspotdziatania w grupie, gotowos$é do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji.
Komunikatywnosé, dyskrecja, doktadnos¢, sumiennos¢ w kontaktach
interpersonalnych, nieposzlakowana opinia, gotowos¢ do podejmowania
dodatkowych zadan.

4. Wskazania zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku

1.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie
prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowe;j.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych.



3. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi  budzetowymi i
pozabudzetowymi. Prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. Wykonywanie zadan z zakresu inwentaryzacji.

7. Opracowywanie sprawozdan, analiz i planéw finansowych.

8. Witasciwe gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz
pozostatej dokumentacji oraz archiwizowanie dokumentéw finansowych.

9. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz prowadzenie kartotek
wynagrodzen.

10. Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, podatkowych
i ZUS.

11. Prowadzenie ewidencji rozliczen podatkowych.

12. Prowadzenie konta funduszu $wiadczen socjalnych.

13. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora jednostki dotyczacych prowadzenia ksiegowosci i inwentaryzacji.

14. Sprawowanie kontroli wewnetrznej i realizacji zadan w zakresie kontroli
zarzadczej w oparciu o ustawe o finansach publicznych.

15. Wykonywanie innych czynnosci kazdorazowo zleconych przez Dyrektora.

4.1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1. Czas pracy — 1 etat 40 godzin tygodniowo.

2. Zatrudnienie od 1 marca 2026 .

3. Praca wykonywana w budynku Zespotu Szkét im. Jana Pawta Il w tebieniu —

biuro, budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych, brak
windy, praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdéw pracy, wysitek umystowy, praca przy komputerze.

4.2 Wskaznik zatrudnienia w Zespole Szkét im. Jana Pawta Il w tebieniu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2025 roku wynosi/ nie wynosi co najmniej

6 %.

5. Wskazania wymaganych dokumentow:

vk W

kwestionariusz osobowy,

zyciorys ( CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,

list motywacyjny,

kopia dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie i wyksztatcenie,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,



6. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie lub
przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

8. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym  na zatrudnienie na
stanowisku kierowniczym, urzedniczym,

9. referencje,

10. kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé
( obowigzkowa w przypadku kandydata, ktdry zamierza skorzysta¢ z
uprawnien pierwszenstwa w zatrudnieniu zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych).

Kserokopie dokumentéw kandydat powinien potwierdzi¢ wtasnorecznym
podpisem i opatrzy¢ datg oraz dopiskiem ,, za zgodno$¢ z oryginatem”.

6. Termin i miejsce sktadania dokument

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie badz za posrednictwem poczty ( decyduje
data wplywu aplikacji do placéwki ) w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,, NABOR
NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO/ GLOWNEJ KSIEGOWEJ” w terminie do 16
stycznia 2026 roku do godziny 14.00 w sekretariacie Zespotu Szkét im. Jana Pawta Il w Ltebieniu
tebien 93 a ( pokdj Nr 14). Adres szkoty: Zespot Szkdt im. Jana Pawta Il w tebieniu tebien 93
a, 84-351 Nowa Wies$ Leborska. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

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

7. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot im. Jana Pawla II w Lebieniu z
siedzibg w Lebieniu 93 a 84-351 Nowa Wie$ Leborska

2)  kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych w Zespole Szkot im. Jana Pawta II w Lebieniu

jest dostepny za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej: e-mail iod@drmendyk.pl. oraz pod

numerem telefonu 507 054 139
3) administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane na podstawie - art. 6 ust. 1 lit.a RODO w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z wymogami

przepisOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy ( t.j. Dz. U. z 2025r. poz. 277),


mailto:iod@drmendyk.pl

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. 22024 r. poz. 1135).
W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A oraz nart. 9 ust. 2 lit. A RODO to jest zgody
osoby, ktorej dane dotycza.

dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawionym podmiotom na podstawie przepiséw
prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktéorymi administrator zawart umowe powierzenia
przetwarzania danych w zwiazku z realizacjg ustug na rzecz administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakonczenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W
przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostana dotaczone do akt osobowych i beda
przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.
administrator nie zamierza przekazywaé Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;j.
posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofnigcia zgody z wylaczeniem sytuacji, kiedy podanie danych osobowych jest obowigzkowe.
ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.
podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow zwigzanych

z naborem na wolne stanowisko urzednicze

10) administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane

osobowe i dane nie sa profilowane

8. Informacje dodatkowe

Po uptywie sktadania ofert osoby spetniajgce warunki formalne okreslone w ogtoszeniu

zostang powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,

ktore nie spetniajg wymagan formalnych nie beda informowane. Informacja o wynikach

naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkét im. Jana Pawta Il

w tebieniu : bipszkolalebien.nwl.pl oraz na tablicy ogtoszen

Dokumenty kandydata, ktory:

e zostat w naborze wybrany i zatrudniony zostang dotgczone do akt osobowych,
e dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez

zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikdéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.



Zgodnie z trescig ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach,
ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w niniejszym ogtoszeniu.

1.

Dyrektor
Zespotu Szkét im. Jana Pawta Il w tebieniu

Krzysztof Wojtysiak



