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Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Gléwny ksiegowy
w Zespole Szko6l Ponadpodstawowych w Zdunach

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2024 roku poz. 1135),
Dyrektor Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w Zdunach oglasza konkurs na stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki: Zespo6t Szk6l Ponadpodstawowych w Zdunach,

ul. Strzelecka 10, 63-760 Zduny.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.
Zatrudnienie: od 01.04.2025 roku.

1. 'Wymagania niezb¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

ma pelng zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysine,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

oraz spetnia jeden z ponizszych warunkow:

przy wyksztatceniu wyzszym (jednolite studia magisterskie, studia I stopnia, wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace studia magisterskie lub studia podyplomowe)
wymagane do§wiadczenie zawodowe ze stazem powyzej 3 lat pracy na rownorzednym
lub podobnym stanowisku;

przy wyksztalceniu $rednim ($rednia, policealna lub pomaturalna szkota) wymagane
doswiadczenie zawodowe ze stazem co najmniej 5 lat pracy na rdwnorzednym lub
podobnym stanowisku.

2. Wymagania pozgdane:

posiada znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finansdéw publicznych,

posiada wystarczajaca znajomo$¢ przepiséw ordynacji podatkowej, ustawy o
rachunkowosci, PFRON,

posiada wiedzg i umiejetnosci do prowadzenia ksiggowos$ci przy zastosowaniu
komputera i samodzielnej obstugi programu ksiggowego Wolters Kluwer — Finanse,
Majatek — Web, Foka, Budzet24, MS Office oraz programu do obstugi bankowosci
elektronicznej,

samodzielno$¢, doktadnosé i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

wysoka kultura osobista,

zdolnos¢ organizacji pracy oraz bezkonfliktowos$¢.



3.

4.

5.

6.

Zakres czynnoSci:

1) Prowadzenie pelnej rachunkowosci jednostki budzetowe;;

2) Stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki
rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentdéw finansowych;

3) Opracowanie plandéw dochoddw i wydatkéw na kazdy rok budzetowy jednostki;

4) Kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) Kontrola kompletnosci i rzetelnoéci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych;

6) Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;;

7) Uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczna w terminach i na zasadach okre$lonych
w przepisach;

8) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi po zatwierdzeniu przez dyrektora szkoty;

9) Terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych
budzetowych i finansowych;

10) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych;

11) Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w obowiazujacych terminach;

12) Obstuga finansowa ZFSS;

13) Stata wspdtpraca z dyrektorem szkoty (referowanie spraw zwigzanych z realizacja planu
dochodéw i wydatkéw oraz sktadanie odpowiednich wnioskow);

14) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiegowych,
archiwizowanie dokumentdw ksiggowych;

15) Zapewnienie od strony finansowej prawidtowosci umdéw zawieranych przez szkole;

16) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz zasad etyki zawodowe;j
obowiazujacej pracownika zatrudnionego w ZSP Zduny;

17) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, wynikaja z zajmowanego stanowiska.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem,
« CV,

* kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z klauzula RODO
(dostepny na stronie www.zsp.zduny.pl),

* o$wiadczenia do celow rekrutacji (dostepny na stronie www.zsp.zduny.pl),

* kserokopie $wiadectw pracy (wylacznie do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

* kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

* kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kurséw, szkolen,
studiéw podyplomowych itp. dotyczacych stanowiska pracy na ktdére prowadzona jest

rekrutacja.

Warunki zatrudnienia:
* miejsce wykonywania pracy — biuro w Zespole Szko6t Ponadpodstawowych w Zdunach,
ul. Strzelecka 10, 63-760 Zduny
* umowa o prace,
+ zatrudnienie na pelny etat na czas nieokreslony,
*  mozliwo$¢ rozwoju poprzez szkolenia,
* $wiadczenia socjalne i zdrowotne.

Termin i miejsce skladania ofert:




Wymagane dokumenty (zawierajace réwniez numer telefonu do kontaktu, adres do
korespondencji i adres e-mail kandydata) nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27 marca 2025 r.

do godz. 10%:

¢ osobiécie w zamknietej kopercie w sekretariacie Szkoty w godzinach od 8% do 15%,

e poczta tradycyjna na adres:
Zespodt Szkot Ponadpodstawowych w Zdunach , ul. Strzelecka 10, 63-760 Zduny

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem: "Dokumenty aplikacyjne na
stanowisko Gtowny ksiegowy". W przypadku przestania dokumentéw poczta decyduje data
wptywu dokumentéw do Szkoty. Dokumenty, ktére wptyna do Szkoty po terminie
wskazanym jak wyzej nie beda przyjete do postgpowania rekrutacyjnego i bez otwierania
koperty zostana odestane na adres korespondencyjny kandydata/kandydatki. Procedura naboru
bedzie przeprowadzona réwniez w przypadku ztozenia dokumentdéw przez jednego kandydata.
Otwarcie ofert nastapi komisyjnie w Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Zdunach w dniu
27 marca o godz. 13%.

7. Informacje dodatkowe:

* W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Zespole Szko6t Ponadpodstawowych w Zdunach, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

» Szkota zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami
spetniajacymi wymagania formalne.

« O miejscu/formie i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

* Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatéw za wyjatkiem dokumentow kandydata wytonionego w

naborze.
e Szkota zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie oraz

skrocenia/wydtuzenia terminu na sktadanie ofert bez podania przyczyny.
e Szkota nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja,
osoba upowazniona do udzielania informacji w sprawie naboru jest

Pani Renata Blazejczyk — zastegpca Dyrektora.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zdunach oraz na stronie internetowe;j
www.zsp.zduny.pl

DYREKTOR SZKOLYX
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Zduny, dnia 17.03.2025r.



