p.o. DYREKTORA ZSO W KARTUZACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNEGO KSIEGOWEGO
Zespotu Szkot Ogodlnoksztatcgcych
ul. Klasztorna 4 , 83-300 Kartuzy

1. Wymiar etatu — pelny etat

2. Odpowiedzialno$¢ na w/wym. stanowisku

Glownym ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktéremu kierownik
jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) Wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) Dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych.

3. Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 13 ust. 1 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (DZ. U. 2024 poz. 1135 ze zm.) i art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (DZ. U. 2024 poz. 1530 ze zm.) zwigzane ze stanowiskiem pracy)

Glownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo popelnione umyslnie i przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw glownego ksiggowego;

5) spehia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada, co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:

1)  Doswiadczenie zawodowe w jednostkach o§wiatowo — budzetowych

2)  Znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych

3)  Znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych

4)  Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j

5)  Znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystania unijnych s$rodkow finansowych na
realizacje roznych programéw

6) Znajomo$¢ przepisow podatkowych

7)  Znajomo$¢ podstawowych aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej

8)  Znajomos¢ przepisow ptacowych


http://abc.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1345268:part=a13u1&full=1
http://abc.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1237840:part=a54u2&full=1
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Znajomos¢ przepisow ZUS

Znajomo$¢ przepisow PFRON

Znajomos¢ ustawy o zamdwieniach publicznych

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu

Dyspozycyjnosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

Znajomos¢ programu VULCAN Finanse, VULCAN Place, BESTIA

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi

Kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

Kontrola kompletno$ci 1 rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

Opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéow finansowych
Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki

Kompletowanie dokumentow finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow

Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentow
ksiegowych

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska

Nadzor nad pracownikami dzialu ksiegowosci

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

Wymiar czasu pracy — 1 etat

Miejsce pracy — w budynku przy ul. Klasztorna 4, 83-300 Kartuzy

Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnos$ci
Rodzaj umowy — umowa o prace

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8. Te

1)
2)

3)

List motywacyjny i CV

Kwestionariusz osobowy
Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy
Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
Zaswiadczenie o niekaralno$ci

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorym w  ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 2024 poz. 104 ze zm.)

rmin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do 24 stycznia 2025r.

Sposob:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko gltéwnego ksiegowego w ZSO”
Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie lub za posrednictwem innych oso6b

w sekretariacie ZSO Kartuzy, ul. Klasztorna 4, 83-300 Kartuzy lub przesta¢ za posrednictwem
operatora pocztowego.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesyiki do sekretariatu ZSO



9.

Inne informacje

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Otwarcie ofert nastgpi dnia 27 stycznia 2025r.

Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. 2024 poz. 1556, z p6zn.
zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim

Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie
terminie po wczesniejszym kontakcie telefonicznym

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone
do akt osobowych

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespolu Szkét Ogolnoksztatcacych w Kartuzach oraz na tablicy informacyjnej
w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Kartuzach ul. Klasztorna 4

Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostana zniszczone
komisyjnie

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 58 6810434

Obowiazek informacyjny- zalacznik nr 1

p.0. DYREKTORA SZKOLY
mgr Justyna Junska - Nacel



