L Lutowiska, dnia 31.10.2025 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOt W LUTOWISKACH
NA STANOWISKO GtOWNEGO KSIEGOWEGO

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Z 2024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.)

Dyrektor Zespotu Szkét w Lutowiskach
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot w Lutowiskach
Lutowiska 45
38-713 Lutowiska
2. Warunki pracy na stanowisku Gtéwny Ksiegowy:
e rodzaj umowy: umowa o prace
e planowane zatrudnienie: kwiecien 2026
e wymiar czasu pracy: 1/1 etat tj. 40 godzin tygodniowo

e praca administracyjno - biurowa, przy monitorze komputera powyzej 4 godzin
dziennie, przewaznie w pozycji siedzacej

e miejsce wykonywania pracy — Zesp6t Szkét w Lutowiskach, Lutowiska 45,
38-713 Lutowiska

3. Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét
w Lutowiskach

W miesigcu wrzesniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole
Szkot w Lutowiskach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

|. Wymagania niezbedne:
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» obywatelstwo panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego 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,

> Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

» petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

> niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

> brak przeciwwskazarh zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

> bardzo dobra umiejetnosé¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

> znajomos¢ programéw i aplikacji:  Softres — system finansowo — ksigegowy,
e-PFRON , GUS, program do prowadzenia inwentaryzacji, System Informacji
Oswiatowej,

> znajomos$é¢ zagadnien w zakresie rachunkowosci z uwzglednieniem rachunkowosci
budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacja podatkowa i ustawy
o podatkach i ptacach, zasad inwentaryzacji, znajomos¢ zagadnien
z zakresu ksiegowosci budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej, prawa zamowien
publicznych, Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela oraz aktéw prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;.

> spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe oraz posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

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

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

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

Il. Wymagania dodatkowe:

zdolno$¢ analitycznego myslenia i umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspétpracy z instytucjami zewnetrznymi,
samodzielnosé, rzetelnosc i odpowiedzialnosc za podejmowane decyzje,
umiejetnoé¢ redagowania pism, interpretacji i stosowania przepisow,

che¢ pogtebiania wiedzy.
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11l. Zakres obowiazkéw na stanowisku gidwnego ksiegowego:

» prowadzenie rachunkowosci jednostki, prowadzenie ksiegowosci syntetycznej
i analitycznej w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych,
» sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg i majatkowa:
- dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych,

- dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

v

uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych,
prawidfowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS,

sporzadzanie PIT -11 oraz PIT — 4 oraz wysytanie do Urzedu Skarbowego droga
elektroniczng

v Vv
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» opracowywanie projektu planu dochoddéw i wydatkéow budzetowych szkoty we
wspotpracy z dyrektorem szkoty i zgodnie z wytycznymi organu prowadzacego,

> wykonywanie budzetu, biezace analizowanie wykonywania budzetu i informowanie
Dyrektora szkoty o jego realizacji,
rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym,
sporzadzenie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien
zgodnie z wytycznymi Urzedu Gminy,

» opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,

» odprowadzanie podatku od wynagrodzen i uméw zlecen, sporzadzenie deklaracji do

Organu Prowadzacego oraz do Urzedu Skarbowego,

terminowe naliczanie oraz odprowadzanie sktadek ZUS oraz podatkéw

prowadzenie rozliczen podatku Vat,

sporzadzanie sprawozdan do SIO z zakresu finanséw,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw, ktére sg potrzebne do

ustalenia wysokosci emerytury lub renty (druk ZUS ERP - 7),

wydawanie innych zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw,

nadzor nad prawidtowoscig pobierania i odprowadzania dochodéw,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

prowadzenie inwentaryzacji majatku jednostki,

terminowe regulowanie zobowigzan i Scigganie naleznosci,

terminowe sporzadzanie deklaracji w ramach PFRON,

opracowywanie projektéow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci,

przygotowanie i wdrazanie wewngtrznych instrukcji w zakresie ksiegowosci i ptac,

zapewnienie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez szkote,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigeznymi w tym $rodkami pozabudzetowymi,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych w sposéb zabezpieczajacy je
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przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

» archiwizacja dokumentéw wynikajacych z zakresu czynnosci,

> prowadzenie i rozliczanie, dokonywanie przelewéw  Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

» dokonywanie przelewow drogg elektroniczng,

> prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem i dystrybucjg biletow miesigcznych
dla uczniow,

» prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku szkoty, budynkow ,
laptopow,

> prowadzenie gospodarki samochodowej : rejestr wyjazdéw, wydawanie i rozliczanie
kart drogowych,

> sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oleju opatowego i napedowego,

» wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadar, wynikajacych z wewnetrznych
przepisow wydanych przez dyrektora jednostki

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

> CV i list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru (wfasnorgcznie
podpisane przez kandydata)

> kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 1 (wfasnorecznie
podpisany przez kandydata)

> kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata)

> kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata)

» Oswiadczenia: (zatgcznik nr 2):
- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych
- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe,
- o$wiadczenie o nie skazaniu za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia
aktualnego .,Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru
Karnego
- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji.
- o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania
danych osobowych w Zespole Szkét w Lutowiskach
- oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku (w przypadku zatrudnienia , kandydat zostanie skierowany na
wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy)
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- dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosc¢ — w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci

5. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw

Komplet dokumentéw wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w terminie do
21.11.2025 r. (do godziny 15:00) od poniedziatku do pigtku od godziny 7:00 do godziny
15:00 w sekretariacie Zespotu Szkoét w Lutowiskach.

W przypadku nadsytania dokumentéw droga pocztowa — liczy sie data wptywu dokumentacji
do Zespotu Szkét w Lutowiskach.

Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — Gléwny Ksiegowy w Zespole Szkét w Lutowiskach” na adres : Zesp6t Szkot
w Lutowiskach, Lutowiska 45, 38-713 Lutowiska.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczng .

6. Inne informacje:

> aplikacje, ktére wptyna do szkoty po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane,

» dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 13 4610025,

» kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej,

» informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkét w Lutowiskach oraz na tablicy informacyjnej
Zespotu Szkot w Lutowiskach,

» konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Zespotu Szkoét
w Lutowiskach zgodnie z regulaminem naboru,

» osoby, ktérych oferty zostang odrzucone , nie bedg powiadamiane, dokumenty tych
0s6b nieodebrane po uptywie 3 miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru zostang
protokolarnie zniszczone,

» dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do II
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedq przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres trzech miesiecy, potem komisyjnie zniszczone jesli nie
zostang odebrane w ciggu kolejnych trzech miesiecy.
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Zespolu Szkél w Lutowiskach
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