ZESPOL gZKOL W SZCZUCZYNIE

im Marszalka Jozefa Pl)’;:ll(l:‘-l(jl('.}%?
19-23( zuczyn, ul. :—.%zitln}l.tilg .Q(
tel, (086) 2 2-50-12, fax (080) ?!\5-:),.—i: )O
REGON 000181562, NIP 719-10-10-13

Konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze GROWNY KSIEGOWY

w Zespole Szk6t im. Marszatka J6zefa Pitsudskiego w Szczuczynie

Dyrektor Zespotu Szkét im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie ogtasza otwarty
i konkurencyjny konkurs na stanowisko:

GtOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Zespot Szkot im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Szczuczynie, ul. Szczuki 1, 19-230 Szczuczyn
woj. podlaskie, tel. 86272 50 12

Wymiar czasu pracy: 1 etat ( 8 godzin dziennie, 40 godzin w tygodniu)

Rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy
0 pracownikach samorzadowych; pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony -
z mozliwoscia zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreélony

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

GtOWNY KSIEGOWY

3. Warunki niezbedne przystgpienia do konkursu.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry:

a) wymagania podstawowe:

* ma obywatelstwo parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej

lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —

strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

* ma petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

* nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

* posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiagzkow gtéwnego ksiegowego



+ spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukoriczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,
¢) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

b) wymagania dodatkowe:

« doéwiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo — budzetowych

znajomo$¢ przepiséw m.in. z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci,
odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, samorzadu
terytorialnego, dochoddw jednostek samorzadu terytorialnego, podatku od towarow
i ustug (VAT),

«  znajomo$¢ przepiséw dotyczacych wynagrodzeri, podatku dochodowego od oséb
fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

« zdolnoéé do interpretacji i stosowania obowigzujacych przepisow prawa, przepisow
podatkowych, przepiséw ZUS, ustawy o zamowieniach publicznych,

+ biegta znajomo$¢ obstugi komputera, doswiadczenie w obstudze programow
finansowo - ksiegowych i ptacowych oraz programéw stuzgcych realizacji przelewow
drogg elektroniczna, doswiadczenie w obstudze programu PLATNIK, SJO BESTIA,
programu ksiegowego sQola oraz pakietu MS Office, PPK, PFRON

«  znajomos¢ przepiséw Karty Nauczyciela , Kodeksu Pracy oraz innych regulujacych
funkcjonowanie szkoty,
+  znajomos¢ zagadnieri ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,

» doktadno$é i rzetelnos¢ oraz dobra organizacja pracy,

» odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc,

« preferowane beda osoby spetniajace w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe,
w tym posiadajace najdtuzsza praktyke w ksiggowosci,

»  znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz

zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,



wiedza i umiejetnos¢ prowadzenia ksiegowosci komputerowej i samodzielnej obstugi
programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci,

umiejetnosc sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien
planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia,

samodzielnos¢, umiejetno$é organizacji pracy, dyskrecja,

komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, systematycznosé, doktadnosc,
terminowosé,

sumiennosc, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gtéwny ksiegowy obejmuje m.in.:

1y
2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;j.

Sporzadzanie, przyjmowanie, kontrola i archiwizowanie dokumentacji finansowej
w sposOb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia
bedgcego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;j.

Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegélne
komdrki organizacyjne.

Biezgce i prawidfowe prowadzenie ksiegowoéci'oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe]
kosztow wykonywanych zdan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Prowadzenie ksiegi gtownej Zespotu Szkdt w Szczuczynie.

Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa;

Wykonywanie operacji gospodarczych, dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie
z planem finansowym, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw
i wydatkow.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

10) Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych.

11) Opracowywanie planéw dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki,

12) Rzetelne i terminowe sporzadzanie planéw budzetowych, sprawozdawczosci

budzetowej i podatkowej, bilansu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi
organu prowadzacego.

13) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.



14) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku.

15) Sporzadzanie naliczerr odpiséw na zaktadowy ZFSS, planu i sprawozdawczosci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz kontrola zgodnosci wydatkéw
z regulaminem i przepisami prawa.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON - sktadanie deklaracji, ustalanie sktadek

17) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

18) Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiegowej.

19) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

20) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

21) Biezgce prowadzenie dokumentacji zrédtowej i pomocniczej niezbednej do naliczania
i wyptaty wynagrodzen (np.: oswiadczen, zaswiadczen, aktéw urodzenia, wykazu
stanowisk uprawniajgcych do dodatku za prace w warunkach szkodliwych dla
zdrowia itp.).

22) Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikdéw i uprawnionych cztonkéw rodzin do/z
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

23) Sporzadzanie list wynagrodzen.

24) Naliczanie naleznosci z tytutu umow cywilnoprawnych.

25) Naliczanie swiadczen pienieznych z tytutu choroby i macierzynstwa oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

26) Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy
i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

27) Sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych deklaracji
rozliczeniowych ZUS DRA wraz z zatgcznikami.

28) Prawidtowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i doprowadzanie do urzedu
skarbowego nalezytych podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych.

29) Prowadzenie rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od osdéb fizycznych
i sktadek ZUS.

30) Prowadzenie kart wynagrodzeri (dochoddéw, potraconych zaliczek na podatek
dochodowy, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne) oraz kart zasitkowych.

31) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odejsciem pracownikow na emerytury
lub renty (np. drukdw RP-7 ,Zaswiadczenie o wynagrodzeniu i zatrudnieniu”).

32) Przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

33) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu planowania budzetowego wymaganych
przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na
potrzeby wewnetrzne jednostki.

34} Sporzadzanie sprawozdan GUS

35) Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym

dokumentow ksiegowych

36) Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j
37) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych



38) Prowadzenie ewidencji pomocniczej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz rzeczowych sktadnikéw aktywdw obrotowych posiadanych przez
jednostke.

39) Prowadzenie dokumentacji magazynowe;j:
- wycene dokumentow magazynowych otrzymanych od pracownika magazynu ( PZ,
RW, ZZ, Mm i innych)
- prowadzenie rejestru dokumentéw obrotu materiatow,
- prowadzenie kartotek magazynowych,
- sporzadzanie na koniec miesigca stanu magazynu,
- uzgadnianie najrzadziej raz do roku, stanu magazynu z magazynierem.

40) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska

41) Rozliczanie projektéw unijnych, ktére sg realizowane w szkole.

42)  Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleig do
kompetencji gtéwnego ksiegowego.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

1)  praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy oswietleniu czesciowo

sztucznym, stanowisko pracy na pietrze (bez windy);

2) praca administracyjno-biurowa;

3) wigkszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgcej;

4) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym:;

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Zespole Szkét im.
Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Szczuczynie w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét im. Marszatka Jozefa

Pitsudskiego w Szczuczynie w grudniu 2024 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej byt nizszy niz 6%.

7. Oferty oséb przystgpujacych do konkursu powinny zawiera¢ wymagane dokumenty:
*  list motywacyjny i CV:

*  kwestionariusz osobowy;

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, do$wiadczenie i dodatkowe

kwalifikacje;



« kserokopie Swiadectw pracy;
« oéwiadczenie o niekaralnosci;
. oéwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
. oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
. oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie;
«  ofwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji.
8. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ w podwajnej kopercie, tj.: ofertg nalezy umieéci¢ w zamknigtej kopercie
z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,Konkurs na
kierownicze stanowisko urzednicze- Gtowny ksiegowy”, a nastepnie kopertg tg umiesci¢ w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze- Giéwny
ksiegowy” (bez podawania ponownie danych osobowych).
Komplet dokumentow wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktadac w nieprzekraczalnym
terminie do 31.01.2025 r. od poniedziatku do piatku od godz. 7:00 do godz. 15:00
w sekretariacie Zespotu Szkot im. Marszatka J6zefa Pitsudskiego w Szczuczynie, ul. Szczuki 1,
19-230 Szczuczyn
W przypadku nadsyfania dokumentow drogg pocztowa - liczy sig data wptywu dokumentacji
do Zespotu Szkét im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie, ul. Szczuki 1, 19-230
Szczuczyn (decyduje data wptywu).
Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng.
Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do
dalszego postgpowania zostang o tym poinformowane telefonicznie i zaproszone na roZmoweg
kwalifikacyjna.
Kandydat moze zadecydowac, czy W wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta,
dokumenty powinny zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy

ztozy¢ pisemne oswiadczenie.



Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Zespotu Szkét im.
Marszatka Jéozefa Pitsudskiego w Szczuczynie. Informacja o wynikach naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkot im.
Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Szezuezynie, ul. Szczuki 1, 19-230 Szczuczyn.

Zastrzegamy sobie mozliwogé uniewaznienia postepowania kwalifikacyjnego bez podania

przyczyny.

Szczuczyn, 21.01.2025 r. Tt/
DYREKFOR

Zespotu Szkél Szezuczynie

Lz?(z//;{owalski



KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie zart. 13 ust. 1 2 RODO informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkét im. Marszatka J6zefa

w zakresie dziatania Zespotu Szkét im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie, a takie
przystugujacych Pani/Panu uprawnien moze Pani/Pan skontaktowac sie z inspektorem ochrony
danych pod adresem e-mail- mgiczyka@toggt_u;p_i.

3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowigzujacych Przepisow prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

a) wypetnienia obowigzkdow prawnych cigzgcych na Zespole Szkét im. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego w Szczuczynie;

b) realizacji uméw zawartych z kontrahentami, najemcami, klientami;

¢) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane $3 wytgcznie na podstawie
wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktorych mowa w pkt. 4 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga byc:

a) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace na
zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Dyrektorem Zespotu Szkot

okreslonych w pkt. 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce
uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania Sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w Przypadku gdy dane sg
nieprawidtowe lub niekompletne;

¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

W przypadku gdy:

- dane nie s3 juz niezbedne do celdw, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposdéb przetwarzane,
- 0soba, ktdrej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,



- dane osobowe przetwarzane sq niezgodnie z prawem,

- dane osobowe muszg by¢ usunigte w celu wywigzania sig z obowiazku wynikajacego z przepisow
prawa;

d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

- osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidfowos$¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sig
usunieciu danych, 2adajac W zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane dotycza,
potrzebuije ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktérej dane dotyczg, whniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia
czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstawy
sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych —w przypadku gdy tacznie spetnione s3 nastepujace przestanki:
- przetwarzanie danych odbywa sig na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza lub
na podstawie zgody wyrazonej przez ta osobe,

- przetwarzanie odbywa sig w sposéb zautomatyzowany,

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych

—w przypadku gdy tacznie spetnione s3 nastepujace przestanki:

- zaistnieja przyczyny zwigzane Z Pani/Pana szczegdIng sytuacja, W przypadku przetwarzania
danych na podstawie zadania realizowanego W interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wtadzy publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegblnosci gdy osoba,
ktorej dane dotycza jest dzieckiem.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1lita RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia tej zgody W dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wplywu na 2godnosc
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowiazujacym
prawem.

9. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora
pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo whiesienia skargi do organu
nadzorczego wiasciwego W sprawach ochrony danych osobowych tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

10.W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.

11.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, W sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.
12.Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i moga by¢ profilowane.

REKT .
Zesplg’c:{Szkbi wS Q czynie

Fukasz Z&!{ualski
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