OGLOSZENIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO
NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W ZESPOLE SZKOL W DAMNICY Z DNIA 25.04.2025 r.

Dyrektor Zespolu Szkét w Damnicy
oglasza nabor na zast¢pstwo na stanowisko gléwnego ksiggowego
w Zespole Szk6l w Damnicy

~

Forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na zastepstwo na czas nieobecnosci glownego ksiegowego.

Miejsce pracy: Zespo6l Szkét w Damnicy, ul. Marii Konopnickiej 1, 76-231 Damnica

I. Wymagania formalne:

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

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

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

5) spetnia jedeh z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniaj ace do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

4

II. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtownego ksiggowego lub zastepcy gldwnego ksiegowego
jednostki budzetowej lub zakladu budzetowego (jednostki organizacyjne, jednostki samorzadu
terytorialnego),



2) znajomos¢ przepiséw dotyczacych finanséw publicznych, rachunkowosci, prawa zamdéwien publicznych,
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, ubezpieczen spotecznych, znajomosé zagadnien
dotyczacych naliczania i wyplaty wynagrodzen, ochrony danych osobowych.

I11. Umiejetnosci:

1) umiejetno$é analitycznego myslenia,

2) samodzielnos¢, jak i umiejetnos$¢ pracy w zespole,
3) terminowos¢, rzetelnos¢ i odpowiedzialnose,

4) komunikatywnos¢ i wysoka kultura-osobista,

5) odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan.

IV. Warunki pracy:

1) miejsce pracy: pomieszczenie biurowe w budynku Zespotu Szkot w Damnicy przy ul. Marii
Konopnickiej 1.

2) praca administracyjno-biurowa zwigzana z obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,
podejmowaniem decyzji,

3) wymiar czasu pracy: caly etat,

4) umowa o prace bedzie zawarta na czas zastepstwa.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym.
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowe;j,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych finanséw i prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
5) opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych,
6) kompletowanie dokumentow finansowo - ksiegowych, dokonywanie przelewow,
7) dekretowanie i sprawdzanie pod wzglgdem finansowym dokumentow ksiegowych,
8) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej,
9) sporzadzanie projektu budzetu szkoty zgodnie z prawem i wytycznymi, realizowanie budzetu szkoty,
10) analiza i kontrola wykonania budzetu,
11) sporzadzanie zaangazowania wydatkéw, sprawozdan itp,
12) nadzor nad naliczaniem i wyplata wynagrodzen, podatkow, naleznosci i zobowigzan,
13) organizacja i nadzor nad pracownikami Dziatu Finansowo — Ksiegowego,
14) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji obiegu kontroli dokumentdw i inwentaryzacja mienia szkoty oraz
wiasciwym utrzymaniem, przechowywaniem i archiwizacja dokumentéw finansowych,
15) wspolpraca z kontrahentami, Skarbnikiem Gminy, pracownikami Gminy i innych jednostek na terenie

gminy.

VI. Kandydat na stanowisko urzednicze musi zlozy¢:

1) list motywacyjny,

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o prace (druk w zalgczeniu),

3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe (kserokopie),

4) dokumenty potwierdzaj ace okresy zatrudnienia na stanowisku gtéwnego ksiggowego (kserokopie),
5) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



6) oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

8) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcdw Przestepstw na Tle Seksualnym z
dostepem ograniczonym.

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.
Os$wiadczenia do pobrania — druk w zataczeniu.

Dokumenty przekladane w formie kopii winny by¢ opatrzone przez kandydata klauzula
»sPotwierdzam zgodnos¢ z oryginalem "' oraz wlasnorgcznym podpisem.

VIL. TERMIN I MIEJSCE ZLOZENIA OFERT:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 9 maja 2025 r.
w godzinach od 8:00 do 15:00 w sekretariacie Zespotu Szkét w Damnicy, ul. Marii Konopnickiej 1, a takze
mozna przestaé na adres: Zesp6t Szk6t w Damnicy, ul. Marii Konopnickiej 1, 76-231 Damnica (decyduje

data wptywu).

Dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem: ,,Dotyczy zatrudnienia na
zastepstwo na stanowisku Glownego Ksiggowego”.

VII. INNE INFORMACJE

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci beda poinformowani telefonicznie.

Kandydat/ka wyloniony/a do zatrudnienia bedzie zobowigzany/a przed podjg¢ciem zatrudnienia do
przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wystawionego nie wezesniej niz 3 miesiace przed
rozpoczeciem pracy w Zespole Szkot w Damnicy.

Damnica, 25.04.2025 r.
Dyrektor Zespotu Szk6t w Damnicy

Maria Czerska
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