RE

Ze ,v)m Szkotnrl
g| ut(\‘\’l(

72-100 Goleniow m/h 7&\/%\@

A‘ (l ‘1\{,!/

| KONKURS'NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w Zespole Szkél nr 1 w Goleniowie

Dyrektor Zespolu Szkél nr 1 w Goleniowie

oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze: GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Zespol Szkél nr 1 w Goleniowie ul. Niepodleglosci 1, 72-100
Goleniow

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 19.09.2025 r.

I. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem gléwnego ksi¢ggowego.

Wymagania niezbedne (obligatoryjne- podlegajace ocenie w ramach wste¢pnej selekeji
kandydatéw)- zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530):

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoci instytucji pafnstwowych —oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiggowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,



Wymagania dodatkowe (preferowane- podlegajace ocenie w ramach koncowej selekeji
kandydatéw):

1) Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;:

- Ustawa o rachunkowosci;

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa budzetowa;

- Ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;
- Ustawa o Vat;

- Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

- Karta Nauczyciela;

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzagdowych;

2) Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych —
Progman, SIO Bestia, ZETO Koszalin system powiat, System Informacji Oswiatowej, pakiet
MS Office, Ptatnik ZUS, PUE ZUS, PFRON.

3) Znajomosé zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych.

4) Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych.
5) Znajomos¢ przepisow ZUS.

6) Znajomosé zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

7) Umiejetno$é planowania i sprawnej organizacji pracy.

8) Umiejetno$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosc,
odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, umiejetnos¢é interpretacji i  stosowania  przepisow,
dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

9) Preferowane do$wiadczenie pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego w placowkach
o$wiatowych.

Zakres obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksiggowego:

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Glowny ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa polegajace zwlaszcza
na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

- wlasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu szkoty.

Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, polegajgcymi zwlaszcza na:



10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

e sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w
sposob zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrong
mienia bedgcego w posiadaniu jednostki

e biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci analitycznej i syntetyczne]
wg. obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont oraz sprawozdawczosci
finansowe;.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami, a zwlaszcza:

e Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

e Prawidlowe dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunku
bankowym,

e Dokonywanie wstepnej kontroli finansowej z planem finansowym jednostki,

e Sporzadzanie terminarza budzetu,

e Dekretowanie wyciggéw bankowych i innych dokumentow,

e Ksiegowanie, uzgadnianie i kontrola nad zgodnoscig obrotéw sald kont
analitycznych wydatkéw i dochodéw budzetowych,

e Dokonywanie platnosci zobowigzan i obstuga rachunku jednostki,

e Nadzdr i kontrola nad ewidencjg dowodow ksiggowych,

e Nadzdr i kontrola nad ksiegowaniem na kontach syntetycznych i analitycznych
wszystkich operacji gospodarczych i finansowych,

e Sporzadzanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym jednostki,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych.

Terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowej jednostki.

Dokonywanie pelnej analizy gospodarki finansowo-ksiggowej jednostki i biezace

powiadamianie o niej dyrektora.

Nadzér i kontrola nad obstugg finansowo-ksiegowsa (terminowos¢, sporzadzanie

raportéw kasowych, rozliczanie zaliczek, $rodkow pienigznych) oraz powotywanie

komisji do kontroli kas oraz kontrola kas

Whnioskowanie o inwentaryzacje majatku Zespotu Szkot nr 1 w Goleniowie pod

wzgledem ksiggowym i rozliczanie réznic inwentaryzacji.

Opracowanie regulaminéw z zakresu ksiggowosci finansowe;.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Sporzgdzanie deklaracji podatku VAT.

Kontrola jako$ci oraz dyscypliny pracy pracownikow ksiggowosci, rozliczanie i ocena

za powierzone zadania

Wyznaczanie zastepstw na wypadek nieobecnosci podleglych pracownikow

Uzgodnienie harmonogramu urlopéw podlegtych pracownikow

Rozstrzyganie sporow pomiedzy podlegtymi pracownikami

Doradzanie i szkolenie podwitadnych, udzielanie im wyjasnien oraz przekazywanie im

informacji, danych i materialéw niezb¢dnych do wykonywania zadan, w granicach

swego zakresu dziatania.

Sporzadzanie sprawozdan z majatku do GUS

Ksiegowanie i rozliczanie srodkow depozytowych

Opracowanie polityki rachunkowosci i planéw kont oraz aktualizacja w tym zakresie.



Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa.

2) Wyjscia w teren.

3) Budynek szkoty nie jest wyposazony w windg.

4) Praca w trybie jednozmianowym, przecigtnie do 8 godzin na dobg/40 godzin tygodniowo.

Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny

2) Zyciorys — curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy
w szczegdlnoscei informacje o stazu pracy.

3) Kserokopie $wiadectw pracy,
4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata,.
6) Ewentualne posiadane referencje,

5) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego.

6) Aktualne zas§wiadczenie o niekaralnosci

7) Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.
U. 2 2024 r. poz. 104)( wzér o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgeznik nr 1).

8) O$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umySlne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe ( wzér o$wiadczenia pod trescia
ogloszenia - zatgcznik nr 2).

9) O$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne ( wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 3).

10) O$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych ( wzér o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgeznik nr 4).

11) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnieni ( wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zatgcznik nr 5).

12) O$wiadczenie, ze kandydat ,wyraza zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Zespot Szkét nr 1 w Goleniowie ul. Maszewska 6, 72-100 Goleniéw dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego



przeptywu  takich  danych oraz  uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (RODO).”
( wzor o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgcznik nr 6).

Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Termin: do dnia 15 wrze$nia 2025 r. do godziny 12:00.

2) Sposob skiadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu
szkoly (liczy sie termin wpltywu dokumentéw do szkoty), w zamknigtych kopertach
podpisanych imieniem, nazwiskiem , z numerem telefonu kontaktowego i e-mailem
kandydata, z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiggowego w Zespole Szkot nr 1
w Goleniowie

3) Miejsce skladania dokumentow: Zespot Szkét nr 1 w Goleniowie sekretariat przy ul.
Maszewskiej 6 lub przy ul. Niepodlegtosci 1, 72- 100 Goleniow

Dodatkowe informacje:
1) Aplikacje, ktére wplyng po wskazanym terminie nie bgdg rozpatrywane.
2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- I etap- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzglgdem ich kompletnoscei i
spetnienia wymagan formalnych.

- I etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowg powotang przez Dyrektora Zespotu Szkot nr 1 w Goleniowie

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

5) Z regulaminem naboru na wolne stanowisko pracy mozna zapoznaé si¢ W sekretariacie
Zespolu Szkél nr 1 w Goleniowi przy ul. Maszewskiej 6 lub przy ul. Niepodlegtosci I,
72-100 Goleniow

4) Informacja o wyniku naboru kandydatow, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Zespotu Szkét nr 1 w Goleniowe, oraz tablicy ogloszen w Zespole Szkét nr 1 w Goleniowie
ul. Niepodleglosci 1 lub ul. Maszewska 6, 72-100 Goleniow

mgr Afieta Wysoszyriska



Zatacznik nr 1

(miejscowosc) (data)

O$§wiadczenie

Oéwiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
érodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o

odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 2

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oéwiadczam, iz nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego, za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umyslnie przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 3

(miejscowos$é) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestgpstwa umysine.

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 4

(miejscowosc) (data)

OSwiadczenie

Oéwiadczam, iz posiadam petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw

publicznych

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 5
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMiona) i NAZWISKO .ovceciriieiiniiiiiiisiisnsrsr st s s
2. DA UIFOUZENIA eeeeeesereseensrsseressasssasssssessesesesessassestereetseteseeetttneetetssssesstsiiiansesesssssesniiii
3. DANE KONTAKEOWE +nreeevsseesssesesseesseessesssssesesesesesssssssssseessesaeeseeesessestutsurmsssssiianesesssessesnnssnssnes

(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

4, Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub
na okre$lonym StANOWISKU) ...ccvisirismisienminiisissmsmismiimmsmmisssiniiims

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okre$lonym StANOWISKU) ....c.ceriisismsisisiiinissisemescoisanmsnssnsssassssssssissesssassns

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ...,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCN 1veviireeiiirertet et e s

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 6

(miejscowosd) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespot
Szkot nr 1 w Goleniowie ul. Maszewska 6, 72-100 Goleniow dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gtéwnego ksiggowego w Zespole
Szkét nr 1 w Goleniowie” zgodnie z 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 (RODO).”

(czytelny podpis)



