KONKURS NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

w Zespole Szkél w Grabowie nad Pilica oraz Szkole Podstawowej im. 76 Pulku Piechoty

w Augustowie

Dyrektor Zespolu Szkét w Grabowie nad Pilicg oraz p.o. Dyrektora Szkoty Podstawowej im.
76 Pulku Piechoty w Augustowie oglaszaja konkurs na stanowisko Gléwnego Ksiggowego.

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

Wymiar zatrudnienia:

Zespot Szkot w Grabowie nad Pilicg — 2/3 etatu

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

Data zatrudnienia: 01.01.2026 r.

1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem Gléwnego Ksiegowego.

Wymagania niezb¢dne (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)

3)

4)

5)

Ma obywatelstwo padstwa czlonkowskiego 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 byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdw gléwnego ksiegowego;

Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b. Ukonczyl Srednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

c. Jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow;

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

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



1) Znajomos¢ aktéw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;:
— Karta Nauczyciela,
— Kodeks Pracy,
— Ustawa o pracownikach samorzadowych
— Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych
— Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych
— Ustawa o finansach publicznych
— Ustawa o podatku od towardw i ustug
2) Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach budzetowych i
finansowych
3) Znajomosé przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych
4) Znajomos¢ przepisow ZUS
5) Znajomosé zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych
6) Umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy
7} Umiejetno$é pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosc,
odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,
dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.
8) Preferowane do$wiadczenie pracy na stanowisku glownego ksiggowego w placowkach
oswiatowych.

3. Do zadan glownego ksiggowego nalezy:

— Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

— Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

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

—  Opracowywanie planéw dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki, redagowanie
pism dotyczacych planowania , zmian i realizacji planu finansowego jednostki. Biezaca
analiza i kontrola wykonania planu finansowego.

—  Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych jednostki.

— Prowadzenie ewidencji finansowo ksiggowe;j.

— Sporzadzanie i przesylanie sprawozdan budzetowych, finansowych SJO Bestia, do
celow GUS oraz zestawien zgodnie z wytycznymi Urzedu Gminy w Grabowie nad
Pilicg.

—  Prowadzenie dokumentacji PFRON w tym sporzadzanie deklaracji miesigcznych i
rocznych.

— Nadzorowanie  dyscypliny  budzetowe] oraz  zapobieganie  naduZzyciom
i niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli wewngtrznej.

— Sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja mienia jednostki oraz rozliczanie wynikow
przeprowadzonej inwentaryzacji.

— Sporzadzanie planu finansowego Zakladowego funduszu Swiadczen Socjalnych,
dokonywanie odpis6éw oraz korekt planu.

— Ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

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

— Rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznym min. sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych w programie Platnik, zgloszenia pracownikéw do ubezpieczenia,
wyrejestrowania pracownikéw, sporzadzanie rocznej informacji IWA oraz RMUA.



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

— Rozliczenia sktadek Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

— Przygotowanie projektow przepisébw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci jednostki.

— Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowe;.

— Wspdlpraca z dyrektorem jednostki oraz innymi pracownikami.

— Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadaf, ktére z mocy prawa lub
przepiséw wewngtrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencii
glownego ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:

— Uzasadnienie przystapienia do konkursu

— Zyciorys z opisem przebiegn pracy zawodowej, zawierajacy w szezegolnodci
informacje o stazu pracy

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

— Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego,

— Oswiadczenie, Zze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U. 2025 poz. 1484) (wzdér oswiadczenia pod trescia ogloszenia —
zatgcznik 1)

— O$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczego, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe
{wzdr oswiadczenia pod trescig ogloszenia — zatgcznik nr 2)

~ Oéwiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa umysline
{(wzdr o$wiadczenia pod tresciag ogloszenia — zalagcznik nr 3)

~ Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$é¢ do czynnoséci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych (wzor oéwiadczenia pod trescia ogloszenia —
zatacznik nr 4).

Kserokopie wszystkich dokumentow, skladanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorgcznie przez kandydata za zgodnosSé z oryginatem. Zgodnie z ustawg =
dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (Dz.U. 2024 poz. 1556), w przypadku
przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolqezy¢ ich umaczenie
na jezyk polski dokonane przez biuro tlumaczen lub tlumacza przysigglego.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
- Dokumenty nalezy sktadac¢ do dnia 18 grudnia 2025 do godz. 15:00

- Spos6b sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu szkoty
Zespotu Szkot w Grabowie nad Pilica, ul. Parkowa 4, 26-902 Grabow nad Pilica (liczy sie



termin wplywu dokumentéw), w zamknigtych kopertach podpisanych imieniem, nazwiskiem,
z numerem telefonu kontaktowego i e-mailem kandydata, z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
Glownego Ksiggowego w Zespole Szkét w Grabowie nad Pilica oraz w Szkole Podstawowej
im. 76 Putku Piechoty w Augustowie.

- Miejsce sktadania dokumentéw: Zespot Szkot w Grabowie nad Pilica, ul. Parkowa 4, 26-902
Grabdw nad Pilica.

6. Informacje dodatkowe:

1) Aplikacje, ktére wptyng 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 i spetnienia wymagan formalnych.

— I etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjna z
komisjg konkursowa powotang przez dyrektora Zespolu Szkot w Grabowie nad
Pilica oraz p.o. dyrektora Szkoly Podstawowej im. 76 Pulku 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.

4) Informacja o wyniku naboru kandydatow, z podaniem ich imion i nazwisk oraz miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkét w Grabowie nad Pilicg oraz Szkoty Podstawowej im. 76 Putku
Piechoty w Augustowie. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania

przyczyny.
Dyrek rs?u!u Szkat mgr Anna Woniak
o
Al 4 y p& Wao (Werly ole

p.o. Dyrektora Szkoty

S

KLAUZULA INFORMACYINA - RODO
Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dmia 27 kwictnia 2016 roku w sprawie ochroay osob fizycmych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylemia dyrektywy 95M46/WE (dalej RODQO),
obowigzmjacego od 25 maja 2018 1, informuye, 12
1. Administratorem Pani/Pana danych esobowych jest Zespét S2ké] w Grabowie nad Pilica, ul. Parkowa 4, 26-302 Grabow nad Pilica Kontakt z admimstratorem
Jest mozhwy takie za pomocy adresu mailowego: spyrab-e op pl
2. Inspektorem Ochrony Danych jest Aleksandra Cnota-Mikofajec. Kontakt z mspelcorem jest mozliwy za pomocy adresow mailowych: aleksandraeduodo.pt
lub ied‘@eduodo pl,
3. PanifPana dane osobowe przetwarzane beda w celr przeprowadzema rekrutac) na stanowiske pracownicze na podstawie
- art. 6 ust. 1 ht. ¢ RODO - realizacja cbowigzn prawnego crgZacego na administratorze, wynikajaca z uslawy z dnia 26 czerwca 1974 r - Kodeks Pracy vraz
ustawy z dnia 2¢ stycznia 1982 ¢. ~ Karta Nauczyciela, w przypadku rekrutag)i na stanowisko pracowntka pedagogicanego.
-art. 6 ust. 1lit fRODO - preetwarzame jest niezbgdne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnioaych interesow realizowanych przez administratora,
- art Gust. 11it. a RODO - osoba, ktérej dane dotycza wyrazifa zgode na preetwarzanie swoich danych osobowych w przypadky, gdy dane nie sa przetwarzane na
podstawie ww. ustawy
4. Odbiorcanmn Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadamia publiczne lub dziatajacych na zlecenie
organow wiadzy publiczne|, w zakiesie 1 w celach, kiore wynikayg z przepisow powszechnie obowigznjgcego prawa,
5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na czas trwansa procesu rekrutacji, chyba ze wyraza Pani/Pan zgodg na ich prectwarzanie do celow przyszlych
rekrutacji Natomiast dane wylonionego kandydata zosiana dofaczone do akt osobowych i przechowywane przez okres 10 lat, liczac od kofica roku, w ktérym
stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast
6. Pani/Pana dane osobowe me bgdg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych,
7. Ma Pan/Pan prawo zadama od Administratora dostepu do swoich danych oraz otrzymanta 1ch pierwszey kopu, sprostowania (poprawiania) sworch danych,
usuni¢cia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzama danych, na zasadach
opisanych w art. 21 RODO, przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO, wniesienia skargi do organu nadzorczego, coftugeta zgody w dowolnym momencie,
Jesli dane przetwarzane byly na jej podstawie.
B W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreflonych powyzej nalezy skontaktowané sig z Admmistratorem lub z Inspektorem Ochrony
Danych,
9 Pltzyslugu_]e Pani/Panu prawo do waoiesiemsa skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Csobowych, gdy uma Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza preepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dmia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osab fizycznych w zwigzlu z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephvwu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
10, Podante danych wymaganych przepisami jest niezbgdne do wzgeta udziabu w procesie rekrutacyi, konselowenc)g ich mepodan a bedzie brak mozliwoser wzigcea
udziahs w je| proceste
11 Pani/Pana dane osohowe nie beda podlegaty profilowaniu orar nie beds przetwarzane w sposdl zautomatyzowany



Zatgeznik nr |

{migjscowosd) (data)

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem

srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

...............................................

{czytelny podpis)



Zatqcznik nr 2

{miejscowosc) {data)

Oswiadczenie
Ofwiadczam, iz nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pahstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub umyslnie przestepstwo skarbowe.

................................................

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 3

?
(miejscowosé) (data)

OsSwiadczenie

Oswiadczam, Ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestgpstwa umyslne.

------------------------------------------------

(czytelny podpis)



Zalgeznik nr 4

{micjscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pehni
praw publicznych.

...............................................

(czyteiny podpis)



