DYREKTOR ZESPOLU SZKOL. PONADPODSTAWOWYCH W KLESZCZOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

gléwnego ksiegowego/gléwna ksiegowa

(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot Ponadpodstawowych w Kleszczowie
ul. Sportowa 8, 97-410 Kleszczow

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wynagrodzenie zasadnicze: 8000,00 - 9500,00 zlotych brutto

1. Wymagania niezbe¢dne:

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

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiegowego;

5) spehienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajagcych ekonomicznych studidow magisterskich lub
ekonomicznych studidéw podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiggowosci;

b) ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej 1 posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci;

c¢) wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej: ustawy
Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy



o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci;

2) biegta znajomos$¢ obstugi komputera;

3) znajomos$¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych: Finanse Vulcan - pelna ksiggowos¢
budzetowa, Place Vulcan, obsluga bankowosci elektronicznej, systemu planowania,
prognozowania i realizacji budzetu, Platnik, obstuga systemu ePFRON, System finansowy
BESTIA;

4) znajomos$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych;

5) znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa podatkowego, w tym podatku VAT;

6) znajomo$¢ przepisow ZUS;

7) znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych;

8) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

9) umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumienno$¢, rzetelnosc,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjno$¢, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, odpornos$¢ na stres, dobra organizacja czasu pracy;

10) preferowane do$wiadczenie 1 =zatrudnienie na stanowisku gldwnego ksiegowego
w placowkach o§wiatowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami w programie
Finanse Vulcan;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) sporzadzanie listy ptac nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi w programie Place
Vulcan;

4) dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentéow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej i biezacej kontroli dotyczacej
legalnosci dokumentow w zakresie powierzonych obowigzkow;

6) gospodarowanie powierzonymi $rodkami finansowymi zgodnie z zasadami wykonywania
budzetu, gospodarki $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki;

7) potwierdzanie poprzez parafowanie wlasnorgcznym podpisem pod wzgledem finansowym
mozliwosci realizacji umow zawieranych w jednostce reprezentowanej przez dyrektora
(kontrasygnata na umowie);

8) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych;

9) zapewnienie terminowego $ciaggania naleznosci oraz splaty zobowigzan w ramach posiadanych
srodkow pienigznych ujetych w planie finansowym;

10) prawidtowa, rytmiczna i zgodna z obowigzujacymi przepisami realizacja budzetu,

11) Scista wspoétpraca z dyrektorem w opracowywaniu przepisdéw wewnetrznych dotyczacych
gospodarki finansowe;j jednostki 1 prowadzenia rachunkowosci;



12) sporzadzanie planow finansowych dochodéw i wydatkéw na dany rok budzetowy;

13) sporzadzanie planu finansowego dochoddw i wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

14) przygotowywanie wnioskdw dotyczacych zmian w planie finansowym budzetu
w porozumieniu z dyrektorem;

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych miesi¢cznych i rocznych z wykonania budzetu, w tym
rocznego bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki;

16) sporzadzanie deklaracji ZUS, podatkowych, sprawozdan PFRON i sprawozdan GUS;

17) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego z dziatalnos$ci Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

18) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw budzetu, operacji finansowych
ZFSS, w tym dekretowanie dokumentéw potwierdzone wtasnorecznym podpisem,
weryfikacja i uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczna dot. ZFSS;

19) prowadzenie ewidencji sptat pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe z ZFSS;

20) sporzadzanie 1 prawidtowe rozliczanie podatku od towarow i ustug w zakresie rozliczania
podatku VAT, wprowadzanie do rejestru VAT faktur zakupu i sprzedazy, sporzadzanie
plikow JPK, deklaracji VAT;

21) wystawianie faktur za wynajem ;

22) obstuga systemu bankowego - realizacja wszystkich przelewow bankowych dotyczacych
ptatnosci;

23) podpisywanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym w zakresie powierzonym
przez dyrektora;

24) aktualne zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi zakresu czynnosci,

25) weryfikacja i przestrzeganie procedur obowiagzujacych na stanowisku pracy;

26) przestrzeganie pozostatych procedur kontroli zarzadczej;

27) nalezyte przechowywanie akt biezacych swojego stanowiska pracy;

28) wspotpraca z pozostatymi pracownikami ZSP w Kleszczowie;

29) wykonywanie innych polecen dyrektora zwigzanych z dzialalnoscia szkoty 1 prowadzeniem
rachunkowos$ci w jednostce.

4. Warunki pracy:
1) praca przy komputerze, w pozycji siedzgcej, w pomieszczeniu przy oswietleniu naturalnym
1 sztucznym;
2) jednozmianowy system pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0sO6b niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 0%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;



2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

5) o$wiadczenie - wzor zataczony w ogloszeniu;

6) kwestionariusz osobowy - wzor zataczony w ogloszeniu;

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane
1 opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 r., poz. 1135 z p6zn. zm.).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespolu Szkot
Ponadpodstawowych w Kleszczowie ul. Sportowa 8 97-410 Kleszczow w terminie do dnia
23.03.2026 r. w godz. od 8.00 do godz. 15.00 lub przesta¢c na adres: Zespot Szkot
Ponadpodstawowych w Kleszczowie ul. Sportowa 8, 97-410 Kleszczoéw w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — GLOWNY KSIEGOWY/GLOWNA
KSIEGOWA w Zespole Szkot Ponadpodstawowych w Kleszczowie™.

Otwarcie ofert nastagpi w Zespole Szkot Ponadpodstawowych w Kleszczowie w dniu 24.03.2026r.
o godz. 12.00.

Za date dorgczenia dokumentow uwaza si¢ date wptywu dokumentow aplikacyjnych do Zespotu
Szkot Ponadpodstawowych w Kleszczowie.

Aplikacje, ktore wptyna do szkoty po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 044 731-65-60.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do konkursu zostang poinformowani
pisemnie o terminie konkursu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Kleszczowie
(www.zspkleszczow.bip.wikom.pl).

EDYTA WIERNICKA
Dyrektor

Zespolu Szkol Ponadpodstawowych w Kleszczowie



