KONKURS NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO/ GLOWNEJ

KSIEGOWEJ

w Zespole Szkdél w Grabowie nad Pilicy oraz Szkole Podstawowej im. 76 Putku Piechoty

w Augustowie

Dyrektor Zespotu Szkot w Grabowie nad Pilica oraz p.o. Dyrektora Szkoty Podstawowej im,
76 Pulku Piechoty w Augustowie oglaszaja konkurs na stanowisko Gléwnego
Ksiggowego/Glownej Ksiegowej

Miejsce wykonywania pracy: Ksiegowos¢ Szkot przy Zespole Szkét w Grabowie nad Pilica,
ul. Parkowa 4. 26-902 Grabow nad Pilica

Wymiar zatrudnienia:

Zespdt Szkot w Grabowie nad Pilicg — 2/3 etatu

Szkota Podstawowa im. 76 Putku Picchoty w Augustowie — 1/3 etatu

Data zatrudnienia: 01.02.2026 r.

Proponowane wynagrodzenie: podstawa 7870,50 zl brutto.

1. OKkreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem Gléwnego Ksiegowego/ Glownej
Ksiggowej.

Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekeji
kandydatéw) — zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009

roku (Dz,U.2025.1483 t.j.)

1

2)

4)

5)

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

Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
Nie byl/a prawomocnic skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi  gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji  pafstwowych
oraz  samorzadu terytorialnego. przeciwko  wiarygodnosci  dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe:

Posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiegowego/ glownej ksiegowe;j;

Spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a. Ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeiniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci;

b. Ukoniczyla $rednig, policealna [ub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

c. Jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych
przepisow;



d. Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow)

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

Znajomos$¢ aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowej:

— Karta Nauczyciela,

— Kodeks Pracy,

— Ustawa o pracownikach samorzadowych

— Ustawa o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych

~ Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych

— Ustawa o finansach publicznych

— Ustawa o podatku od towardw 1 ustug
Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach budzetowych
i finansowych
Znajomosé przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych
Znajomos¢ przepisow ZUS
Znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych
Umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy
Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosé,
odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, umiejetnoéé interpretacjii i stosowania przepisdw,
dyspozycyjno$¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.
Preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego w placéwkach
o$wiatowych.

3. Do zadan gléwnego ksiegowego/gléwnej ksiegowej nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki oraz zawartymi umowami.

Opracowywanie planow dochodéw i wydatkéow budzetowych jednostki, redagowanie
pism dotyczacych planowania , zmian i realizacji planu finansowego jednostki. Biezgca
analiza i kontrola wykonania planu finansowego.

Wrykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych jednostki,
Prowadzenie ewidencji finansowo ksiggowe;j.

Sporzadzanie i1 przesylanie sprawozdat budzetowych, finansowych SJO Bestia,
do celéw GUS oraz zestawien zgodnie z wytycznymi Urzedu Gminy w Grabowie nad
Pilicg.

Prowadzenie dokumentacji PFRON w tym sporzadzanie deklaracji miesiecznych
i rocznych.

Nadzorowame  dyscypliny  budzetowe] oraz  zapobieganie  naduZzyciom
i niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej.

Sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja mienia jednostki oraz rozliczanie wynikéw
przeprowadzonej inwentaryzacji.

dl



— Sporzadzanie planu finansowego Zakiadowego funduszu Swiadezen Socjalnych,
dokonywanie odpiséw oraz korekt planu.

— [Ewidencja i rozliczanie podatku VAT.

— Rozliczanie otrzymanych dotacji celowych w tym z udziatem $rodkéw europejskich.

— Rozliczenia z Zakladem Ubezpieczedr Spotecznym min. sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych w programie Platnik, zgloszenia pracownikow do ubezpieczenia,
wyrejestrowania pracownikow, sporzadzanie rocznej informacji IWA oraz RMUA.

— Rozliczenia z Urzedem Skarbowym min. odprowadzanie zaliczek na podatek
dochodowy, sporzadzanie i wysylka e-deklaracji.

— Rozliczenia skladek Pracowniczych Planéw Kapitatlowych.

- Przygotowanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci jednostki.

— Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowe;.

— Wspdlpraca z dyrektorem jednostki oraz innymi pracownikami.

— Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza
do kompetencji gléwnego ksiegowego/ glownej ksiegowej.

4. Wymagane dokumenty:

— Uzasadnienie przystapienia do konkursu

— Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczeg6lnosci
informacje o stazu pracy

— Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie, dokumentéw
o ukoniczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany staz
pracy

— Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku giownego ksiegowego/ gtéwnej ksiegowe;,

— Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. 2025 poz. 1484) (wzor oswiadczenia pod trescia ogloszenia —
zatgcznik 1)

— Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego: za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczego, przeciwko dzialalnodei instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
(wzor o$wiadczenia pod trescia ogloszenia — zalgcznik nr 2)

— O$wiadczenie, Ze kandydat nie byl prawomocnic skazany za przestgpstwa umyslne
(wzér odwiadczenia pod trescia ogloszenia — zalgcznik nr 3)

— Ofwiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych (wzér o$wiadczenia pod trescia ogloszenia —
zatgcznik nr 4).

Kserokopie wszystkich dokumentéw, skladanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorgcznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem. Zgodnie z ustawq z
dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (Dz.U. 2024 poz. 1556), w przypadku
przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgczyé ich ttumaczenie
na jezyk polski dokonane przez biuro tumaczen lub tumacza przysigglego.



5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
- Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 23 stycznia 2026 do godz. 15:00

- Sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu szkoty
Zespohu Szkét w Grabowie nad Pilica, ul. Parkowa 4, 26-902 Grabéw nad Pilicg (liczy si¢
termin wptywu dokumentéw), w zamknietych kopertach podpisanych imieniem, nazwiskiem,
z numerem telefonu kontaktowego i e-mailem kandydata, z dopiskiemn ,. Konkurs na stanowisko
Gléwnego Ksiggowego w Zespole Szkét w Grabowie nad Pilica oraz w Szkole Podstawowe;j
im. 76 Pulku Piechoty w Augustowie,

- Miejsce skladania dokumentow: Zespot Szkot w Grabowie nad Pilica, ul. Parkowa 4, 26-902
Grabdéw nad Pilica.

6. Informacje dodatkowe:

1) Aplikacje. ktore wplyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje:

— I etap — kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci 1 spetnienia wymagan formalnych.

— I etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng
z komisjg konkursowa powolang przez dyrektora Zespolu Szkét w Grabowie nad
Pilica oraz p.o. dyrektora Szkoly Podstawowej im. 76 Putku Piechoty
w Augustowie.

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie oraz na adres e-mail podane
przez kandydata/ kandydatke.

4) Informacja o wyniku naboru kandydat6w, z podaniem ich imion i nazwisk oraz miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespohu Szkét w Grabowie nad Pilica oraz Szkoly Podstawowej im. 76 Pulku
Piechoty w Augustowie. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania
przyczyny.

5) Informujemy, ze w miesiacu poprzedzajacym upublicznienie ogioszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s0b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 2%.
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KLAUZULA INFORMACYJINA - RODO
Zgodnte zart 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europe)skiego 1 Rady (UE) 20167679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzanem danych osobowych i w sprawie swobodnepo przeptywu takich danych oraz uchylema dyrekiywy 95:46'WE (dalej RODO),
obowiazujacego od 25 maja 2018 r., informujg, i2
I Admimstratorem Panu/Pana danych osobowych jest Zespdl Szkot w Grabowie nad Pilica, ul Parkowa 4, 26-902 Grabéw nad Pilicy. Kontakt 7 admunistratorem

Jest mozhwy takze za pomoca adresu matlowego: spymab d'op pi
2. Inspektorem Ochrony Danych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec Kontakt z inspektorem jest mozliwy za pemocy adresow mailowych® aleksandra‘@eduodo pl

lub 1od @'eduodo pl,

3. Pani.Pana dane osobowe przetwarzane bedy w eclu przeprowadzenia rekrutac na stanowisko pracownicze na podstawic.

-art. & ust. 1 lit ¢ RODO - realizacja obowiazku prawnego ciazgcege na administratorze, wynikajaca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r - Kodeks Pracy oraz
ustawy z dnia 26 styczma 1982 r ~ Karta Nauczyciela, w przypadku rekrutacy na stanowisko pracownika pedagopicznego

art 6ust 1t FRODO - przetwarzamig Jest mezbgdne do celdw wynikajgeych 2 prawnie vzasadnionych intereséw realizowanych przcz administratora,

-art 6 ust | kit a RODO - osoba, ktorej danc dotyczg wyTtazila zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w przypadku, pdy dane nie sg przetwarzane na
podslawie ww. ustawy

4. Odbiorcam1 PaniPana danych osobowych moga by¢ organy wladzy publiczne) oraz podmioty wykonuggce zadama publiczne lub dzatajacych na zleceme
organow whadzy publiczne), w zakresie i w celach, ktore wynika)y z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa,



5. Pani’Pana dane osobowe prretwarzane beda na czas trwania procesu rekrutaeys, chyba ze wiytaza PanuPan sgode na ich preetwarzanie do celow przyszhych
rekrutacy, Natomiast dane wylonionego kandydata zoslang dolaczone do akt osobowych 1 przechowywane przez okres 10 Jat, liczge od konca roku, w kiorym
stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast

6. Pani‘Pana dane osobowe nic beda przekazywane do paastw trzecich lub organizacy migdzynarodowych.

7 Ma Pani:Pan prawo Zadania od Administratora dostepu do swoich danych araz otrzymania ich pierwszej kopil, sprostowania (poprawiania) swoich danych,
usunigeia oraz ograniezenia przetwarzania danych na podstawie art 17 RODO orar art 18 RODO, wruesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach
opisanych w art. 21 RODO, przenoszema danych, zgodmie z art 20 RODO, wmesiema skarm do organu nadzorczego, ceflugeia zgody w dowelnym momencie,
jesh dane przetwarzane byly na jef podstawie

8 W celu skorzystania oraz uzyskaria informacy dotyczacych praw okreslonych powyzey nalezy skontaktowac sig z Admmistratorem lub z Inspekterem Ochrony
Danych

9 Przyshugute Pani'Panu prawo do wniesierua skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danyeh Osobowych, gdy uzna Pani‘Pan, ze przetwarzame Pani‘Pana danych
osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r Rozperzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016,679 z dma
27 kwietma 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzamem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95:46'WE,

10. Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbgdne do wzigera udzialu w procesie rekrutacy, konsekwenciy ich niepedania bedzie brak mozliwosct wzigeia
udziahu w jcj procesie

11. Pani/Pana dane osobowe mie beda podlegaty profilowaniu oraz nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany

yrel spgtu Szkot mgr Anna Wozniak ¢
na Wezfuren
p.0. Dyrektora Szkoty




