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DYREKTOR ZESPOLU SZKOt NR 2 W MEAWIE

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

1. Stanowisko

gtowny ksiegowy/ gtéwna ksiegowa — % etatu

2. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko glowny ksiegowy/ gtéwna ksiegowa w jednostce obstugujacej jaka

jest Zespét Szkét nr 2 w Miawie musi spetniac nastepujgce wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych { Dz.U. z 2025 r., poz. 1483):

1)

2)
3)

4)

5)

miet obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu { EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy uzaleiniaja zatrudnienie
w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

mieé petng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

nie by¢ prawomocnie skazany/skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

posiadaé znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego/ glownej ksiegowe;j.

spetniac jeden z ponizszych warunkow:

a) miec ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadac coc najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowasci,

b} miec ukoniczong szkote Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiadac
co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

¢} byc¢ wpisanym do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadac certyfikat ksiegowy uprawniajgey do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
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1. nieposzlakowana opinia,

2. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

znajomosé zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek oswiatowych,

umiejetno$é sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych i sprawozdan
finansowych, tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materialy Zrédtowe i przewidywane

zatoienia,
znajomos¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci oraz znajomosé obstugi
pakietu programow MS Office { Word, Excel ) m.in.:

- Finanse: DDJ — Finanse i Rozrachunki Premium, Ptatnik, Kadry i Ptace — naliczanie plac;
- SIO0 BESTI@ - sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki  budietowej;
- bankowosé elektroniczna;

znajomosé przepisOw prawa m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawo zamowien publicznych, z zakresu ubezpieczen
spotecznych i prawa podatkowego;

posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumienno$é, odpowiedzialnosé, terminowosé, umiejetnosc
korzystania z przepisdéw prawa, punktualnosé;

samodzielnosé i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

umiejetnoscé pracy w zespole;

umiejetnosd pracy pod presja.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania z zakresu rachunkowosci dotyczace obstugi finansowej szkét:

— prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowe] zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i zasadami,

— opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych w  zakresie  rachunkowosci,
nadzér nad wiadciwym przebiegiem operacji gospodarczych, '

— organizowanie obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,

— planowanie érodkéw finansowych na biezgca dziatalnosé Zespotu Szkét nr 2 w Miawie, sporzgdzanie
projektow budzetowych oraz harmonogramow danej jednostki oswiatowej,
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— sporzadzanie i weryfikowanie sprawozdan finansowych, zaangazowania wydatkow oraz innych
sprawozdan i raportéw wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce
publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki,

— sporzadzanie sprawozdan jednostki z zadan zleconych, porozumieri oraz sprawozdan w zakresie
realizacji dochodéw witasnych i wydatkéw budzetowych ustalonych w planie finansowym
w terminach okreslonych odrebnymi przepisami,

— wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, ich ewidencja ksiegowa i finansowa,

— wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan,

— wspOlpraca z dyrektorem jednostki w zakresie przygotowania przez niego plandéw oraz zmian
w planie dochodow i wydatkéw budzetowych,

— nadzor nad prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych, przedmiotow nietrwatych i ksiegozbioru na
kontach syntetycznych i uzgadniane z kontami analitycznymi prowadzonymi w jednostkach
obstugiwanych,

— naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkow oraz innych naleznosci,
rozliczenia z Urzedem Skarbowym, ZUS,

— zapewnienie od strony finansowej prawidlowosci umow zawieranych przez szkole,

— zapewnienie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci i roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

— przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

— gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych w sposébh zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem uszkodzeniem lub zniszczeniem,

— zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentdw a takze nalezyta ochrona danych,

— obstuga ubezpieczenia grupowego,

—  przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

— wspotpraca z bankiem oraz innymi instytucjami,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu szkdt nr 2 w Miawie.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:
- Praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera oraz innych urzadzen biurowych (4 godziny)
- Praca wykonywana w wiekszosci w pozycji siedzace;.
- W miejscu pracy nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy, w budynku znajduje sie
podjazd dla niepetnosprawnych.
- Wvynagrodzenie: minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego - 2625 zt. zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika 2021 w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych {Dz.U. 2025 poz.702)

6. W listopadzie 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét nr 2 w Miawie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosit mniej niz 6%.
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7. Wymagane dokumenty:
1) podpisany list motywacyjny
2) podpisany zyciorys (Curriculum Vitae)

Curriculum Vitae oraz list motywacyjny powinny byc opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko giowny
ksiegowy/ gtéwna ksiggowa w Zespole Szkdt nr 2 w Miawie zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych { Dz.U.2018, poz. 1000) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE {ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1(zwanego RODQ),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — druk do pobrania na stronie
zs2mlawa.pl

4} kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia) — poswiadczone przez
kandydata za zgodnos€ z oryginatem,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie | dodatkowe kwalifikacje zawodowe (Swiadectwa,
dyplomy, certyfikaty) — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych — druk do pobrania na stronie zs2mlawa.pl

7) kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem

8) dowdd osobisty — do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

8. Miejsce i termin skfadania dokumentow

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w sekretariacie Zespotu Szkét nr 2 w Miawie w terminie
do dnia 26 stycznia do godz. 16.00 lub przesia¢ pocztg na adres: Zespot Szkot nr 2 w Miawie, ul. Zuzanny
Morawskiej 29 B, 06-500 Mtawa z dopiskiem sekretariat — konkurs na stanowisko gtéwny ksiegowy/ gldwna
ksiggowa.

b) Aplikacje, ktére wplyng do Zespotu Szkdt nr 2 w Miawie po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. W przypadku wystania pocztg liczy sie data stempla pocztowego.

¢) Oferty o ktérych mowa w pkt b, jak rowniez oferty pozostalych oséb (z wytgczeniem 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetniania praz nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia zakonczenia naboru.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Zespotu Szkot nr 2 w Miawie www.zs2mlawa.szkolnybip.pl oraz podana do Informacji Publicznej na stronie
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Starostwa Powiatowego www.bip.powiatmlawski.pl i na tablicy informacyjnej w Zespole Szkdt nr 2 w Miawie
przez okres 3 miesiecy.

10. Pozostate zobowigzania

Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego/ gtéwne] ksiegowej w Zespole Szkét nr 2 w Mtawie ma
charakter dwustopniowy:

a) ocena formalna — sprawdzanie czy kandydat spetnia wymagania formalne,
b) kwalifikacja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna przed Komisjg Zespotu Szkét nr 2 w Miawie
w dniu 29 od godz.10.00

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o Il etapie
postepowania listownie  badz telefonicznie o ile dobrowolnie wskazg numer telefonu do kontaktu
w dokumentach aplikacyjnych.




