ZESPOL SZKOL W ISTEBNEJ -
43-470 Istebna 550

tel. 785 920 169 | NIP 548-14-89-312

Dyrektor Zespolu Szkol w Istebnej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Gléwny ksiegowy/Gléwna 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/ Glowna ksiggowa

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU GLOWNEGO
KSIEGOWEGO/GLOWNEJ KSIEGOWEJ:

1.
2!

3.

i

Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu
Stanowisko samodzielne

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

Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas nieokreslony

Wynagrodzenie: zasadnicze zgodne z kategoria zaszeregowania wskazang w Rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 21 pazdziemika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. 2024.1638 tj. ze zm.) oraz dodatkowe skladniki wynagrodzenia i
$wiadczenia placowe wynikajace z regulaminu wynagradzania.

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

I. 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.:

6.

Posiada obywatelstwo polskie lub panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub Panstwa czlonkowskiego 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 znajomos¢ jezvka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkdéw gldwnego ksiggowego/glownej ksiegowej;

Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;

Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

10. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na okreslonym stanowisku;

11. Spelnia jedne z ponizszych warunkow:

a) Ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ckonomicznie studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) Ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci;

¢) Jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow



12.
13.

14.

15,

16.

d) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisdw.

Nieposzlakowana opinia.

Posiada znajomo$é obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegoélnosci: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
systemie o$wiaty, ustawy prawo oswiatowe, przepisow podatkowych, placowych, z zakresu
ubezpieczen spolecznych, z zakresu ubezpieczen osobowych, ustawy prawo zamowien, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, Karty Nauczyciela, kodeksu postgpowania administracyjnego

Spelnienie wymagan okreslonych w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483);

Znajomosé obshugi komputera, umiejetnosé obstugi programéw komputerowych zwiazanych z
ksiggowoscia budzetowa

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku glownego ksiggowego.

II. Wymagania dodatkowe:

1.
2

4.

Znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawnych oraz KPA dotyczacych zakresow dzialalnosci

Wystarczajaca wiedza, umiej¢tnoséei i doswiadezenie zawodowe do samodzielnego prowadzenia
ksiggowosci i obstugi programow ksiegowych

Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawienl, planow
w oparciu o materialy zrodlowe 1 przewidywane zalozenia.

Komunikatywnos$¢, dokladnos$é 1 sumiennos¢.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1
2:
3.

W

10.
11.

12.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
Dokonywania wstepnej kontroli:
a) Zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym

b) Kompletnosei i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Obstuga programu komputerowego — Vulcan Finanse, Vulcan Place, Sigma, Platnik, SJO
BesTi@.

Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej Zespolu Szkot w
Istebne;j.

Prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu Szkot w Istebnej.

Biezaca analiza i kontrola wykonania budzetu.

Konsygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych.

Sporzadzanie listy plac, odprowadzanie skladek ZUS 1 podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

Sporzadzeni deklaracji do ZUS, Urzegdu Skarbowego, GUS, PFRON.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstgpnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkéw, nastepnej kontroli operacji gospodarczych
Zespolu Szkot w Istebnej stanowiacych przedmiot ksiggowan.

Aktualizacja i nadzor nad realizacja regulamindw dotyczacych zamoéwien publicznych ponizej
130 tys. zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych.
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Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci, zakladowego planu
kont, obiegu dokumentdw ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

Nadzorowanie wlasciwego 1 terminowego przebiegu oraz uzgadnianie inwentaryzacji.
Co miesigczne zestawienia dotyczace splat rat pozyczek mieszkaniowych.
Prowadzenie rozliczen wynagrodzen z PPK.

Biezace rozliczenia delegacji.

Wprowadzanie danych w zakresie obowiazkéw do sprawozdania Systemu Informacji
Oswiatowych (baz danych kadrowo - ptacowych).

Rzetelne, terminowe 1 zgodne z przepisami przygotowvwanie dokumentacji ksiggowej, w tym
sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan.

Terminowe sporzadzenie sprawozdan GUS.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji wydatkow ze Srodkéw Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Biezaca archiwizacja dokumentdw ksiggowych.
Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora Zespolu Szkoél w Istebne;.

IV. Warunki pracy:

L.

2
3.
1

wn

6.

Miejsce pracy: Zespol Szkol w Istebnej, 43-470 Istebna 550, I pietro
Wymiar czasu pracy: 30 h tygodniowo

Zatrudnienie od: 1 wrzesnia 2026 r.

Czgstotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia — jeden raz w miesigcu.
Wymiar urlopu wypoczynkowego — art. 154 Kodeksu Pracy

Dhlugos$¢ wypowiedzenia umowy o pracg — art. 33 Kodeksu Pracy

5. Wymagane dokumenty:

1
2.

(98]

W
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List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

Kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia zawodowe kandydata, w przypadku
koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogloszeniu o naborze

Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe opatrzone
wlasnorgcznym podpisem kandydata 1 biezaca data,

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata i biezaca data

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawarte w zalaczonych
dokumentach - w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne, opatrzone wiasnorgcznym
podpisem kandydata i biezaca data.

Kserokopie dokumentéw kandydat powinien potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem i opatrzy¢ data
oraz dopiskiem ,,za zgodnos¢ 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 zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.



Inne informacje:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

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

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie badz za posrednictwem poczty (decyduje
data wplywu aplikacji do placéwki) w Sekretariacie Zespolu Szkot w Istebnej, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko Gléwnego ksiegowego/Glownej ksiggowe]j” w terminie
do dnia 31 sierpnia 2026 r. do godziny 15:00.

Dokumenty, ktore wplyna do Szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP Szkoly oraz na tablicy informacyjnej w
Zespole Szkot w Istebne;j.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

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

Dyrektor Zespolu Szkél w Istebnej zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez
podania przyczyny.
Dokumenty kandydata, ktory:

Zostal w naborze wybrany i zatrudniony, zostana dolaczone do akt osobowych,

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

Zgodnie z trescia ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktorzy zglosili
sie do naboru stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze

stanowiskiem okreslonym w niniejszym ogloszeniu.
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