Ogtoszenie o naborze Nr 1/2024
na wolne stanowisko pracy gtownego ksiegowego
w Zespole Szkét w Lubawie, ul. Gdanska 25, 14-260 Lubawa

z dnia 6 marca 2024 roku

1. Nazwa i adres jednostki ogtaszajacej nabor:
Zespot Szkédt w Lubawie
ul. Gdanska 25, 14-260 Lubawa
2. Stanowisko urzednicze, na ktére ogtaszany jest nabdr:
Gtéwny/a ksiegowy/a
Wymiar etatu: 1 etat
3. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub przestepstwo skarbowe;

4) niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
Skarbowe;

5) niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

6) znajomosci jezyka polskiego w mowie i pimie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw gtéwnego ksiegowego;

7) nieposzlakowana opinia;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;

10) spetnienie jednego z ponizszych warunkdw:

a) ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

b) ukoriczona érednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia

praktyka w ksiegowosci,



c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisdw z zakresu administracji publicznej, w szczegolnosci:
a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
c) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,
d) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy,
e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
f) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzadowych,
g) ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
h) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.
2. Znajomo$¢ obstugi komputera i Pakietu Office.

3. Znajomos¢ obstugi programu ksiegowosci budzetowej, programu ZUS Ptatnik, PUE.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie rachunkowosci szkoty,

- dysponowanie Srodkami pienieznymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

- okresowe ustalanie oraz sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

- dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- gromadzenie, grupowanie i przechowywanie dowoddw ksiggowych w sposéb zabezpieczajacy
je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

- opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegdlnodci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdw ksiegowych, zasad

przeprowadzania inwentaryzacji i jej rozliczania,



- reprezentowanie szkoty na zewnatrz w sprawach finansowych,

- prowadzenie i przechowywanie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym szkoty,
state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu,

- opracowywanie planéw finansowo-budzetowych oraz przeniesien migdzy paragrafami,

- sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania planu wydatkdéw i dochodéw budzetowych,

- analiza wykonania budzetu,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdari w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdania finansowego,

- dekretowanie dowodow ksiegowych,

- sporzgdzanie przeliczent do dekretdw,

- wyliczanie wskaznika do podatku VAT,

- naliczanie corocznego odpisu na ZFSS oraz sporzadzanie korekt tego odpisuy,

- podpisywanie zlecen, umdw, list ptac, sprawozdan,

- terminowe regulowanie zobowiazan,

- sprawdzanie prawidtowoéci danych kontrahenta w momencie zlecania przelewu tzn.

weryfikowanie kontrahentéw zgodnie z tzw. Biatg listg podatnikow,

- finansowe rozliczanie egzamindw zawodowych wg preliminarzy z OKE w tomzy,

- finansowe rozliczanie nauczycieli z komisji maturalnych,

- kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym,

- kontrolowanie kasy szkoly.

Gtéwny ksiegowy odpowiada za:
a) catkowitg dziatalnoéé¢ finansowg szkoty, jej prowadzenie i prawidiowos¢ pod wzgledem
formalno — rachunkowym,
b) prawidtowoé¢ danych liczbowych zawartych w sprawozdaniach podawanych na zewnatrz.
5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin,
b) praca o charakterze administracyjno — biurowym,
¢) praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych,
d) praca w wymiarze 1 etatu,
e) miejsce pracy: budynek szkoty ul. Gdanska 25.



W miesigcu lutym 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét w Lubawie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowiacy zatgcznik do
ogtoszenia,

b) list motywacyjny,

¢) CVz przebiegiem pracy zawodowe],

d) kserokopie dyplomu ukoriczenia szkoty wyzszej,

e) kopie dokumentdw stwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i uprawnienia,

f)  kserokopie $wiadectw pracy, oéwiadczenie kandydata o zatrudnieniu dla oséb pracujacych,

g) odwiadczenie kandydata stanowigce zatacznik do ogtoszenia,

h) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacyjnym, stanowigce

zatgcznik do ogtoszenia.
7. ZASADY NABORU

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd ofert ztozonych przez kandydatow dokona Komisja

Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkét w Lubawie w 3 etapach:

1 etap: analiza dokumentéw, polegajaca na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami ztozonymi
przez kandydatéw. Celem analizy dokumentdw jest ustalenie, czy kandydaci spetniajg wymagania
formalne wskazane w ogtoszeniu.

2 etap: do tego etapu postepowania zostang zakwalifikowani kandydaci spetniajacy wymagania
formalne. Na tym etapie zostanie przeprowadzony test kwalifikacyjny, ktérego celem bedzie
sprawdzenie znajomosci przepisdw prawa.

O terminie egzaminu zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie przez pracownika
Zespotu Szkét w Lubawie.

3 etap: do tego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktérzy uzyskajg co najmniej 60% maksymalnej
wartoéci punktéw z testu kwalifikacyjnego. Trzecim etapem postgpowania bedzie rozmowa
kwalifikacyjna, ktéra bedzie dotyczyé predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku.

Po zakoniczeniu 3 etapu postepowania komisja wytoni nie wiecej niz 5 kandydatéw, ktérych przedstawi

kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.



8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

- Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,Nabdr na stanowisko gtéwnego ksiegowego
w Zespole Szkét w Lubawie
Ogloszenie o naborze Nr 1/2024
z dnia 6 marca 2024 r.”

bezposrednio w sekretariacie Zespotu Szkét w Lubawie lub za posrednictwem poczty na adres: Zespot

Szkét w Lubawie ul. Gdariska 25, 14-260 Lubawa w terminie do 25 marca 2024 r. do godziny 15% ( liczy

sie data wptywu do sekretariatu szkoty).

- Oferty, ktore wptyna do Zespotu Szkét w Lubawie po terminie okreslonym w ogtoszeniu, pozostang
bez rozpatrzenia.

- Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spefniajg wymogow
formalnych nie beda informowane.

- Informujemy, ze dokumenty sktadane przez kandydatéw pozostang przechowywane w Zespole
Szkét w Lubawie zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych , Konkursy na stanowiska w jednostkach
podlegtych powiatom” =5 lat, akta pracownikdw przyjetych odktada sig do akt osobowych, przy

czym dokumentacja posiedzeri komisji kwalifikuje sie przy klasie ,111” kategoria archiwalna ,A”
9. Informacji na temat naboru na stanowisko udzielajy:

1. Pan Marek Borkowski — Dyrektor Zespotu Szkét w Lubawie,
2. Pani Matgorzata Ktosowska — Gtéwny specjalista ds. kadr,

pod numerem telefonu: 89 6452 631

Lubawa, 5 marca 2024 r.



