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Ogtoszenie nr 1/12025

0 naborze na stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespotu Szkét w Gdowie ogtasza nabor

na stanowisko ksiegowy w wymiarze % etatu

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkét w Gdowie

ul. Bochenska 33

32 — 420 Gdow

kontakt tel. 12 451 44 58, e-mail: sekretariat@zsgdow.edu.pl

2. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) kandydat nie byt skazany brak-skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig;
5) wyksztalcenie - spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

O ukonczenie ekonomicznych lub pokrewnych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studibw zawodowych, uzupetiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych
studiéw podyplomowych,

O ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
2-letniej praktyki w ksiegowosci,

[ posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

[J posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.
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3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ zagadnien z zakresu wymaganego na w/w stanowisku w
szczegolnosci przepiséw prawa z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci,
zamowien publicznych, ZUS i podatkdw.

2) dobra znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem ksiegowosci szkoty,
regulujgcych zagadnienia ptacowe, ubezpieczeniowe, podatkowe, zwigzane z finansami
publicznymi i rachunkowoscig w jednostkach samorzadu terytorialnego, zagadnienia zwigzane z
wykorzystaniem Srodkéw Unii Europejskiej oraz zagadnienia zwigzane z ochrong danych
osobowych;

3) doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata zatrudnienia w oSwiacie;
4) znajomosc¢ obstugi systemu bankowosSci elektroniczneyj;

5) biegta obstuga programéw komputerowych i ksiegowych m.in. T-SOFT (ksiegowos¢), JPK,
VULCAN (ptace), PLATNIK, PUE-ZUS, GUS, PEFRON oraz programéw Microsoft Office.

6) Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizacii

pracy, bardzo dobra organizacja pracy, komunikatywnos$¢, zaangazowanie, obowigzkowos¢,
sumiennosc¢, skrupulatnos¢, odpowiedzialnosc¢, terminowe wykonywanie prac.

4. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan ksiegowej nalezy w szczegdélnosci

1) prowadzenie obstugi finansowej Szkoty w zakresach wskazanych przez dyrektora;

2) sporzgdzanie i wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

3) przygotowywanie danych do sprawozdan, sporzgadzanie sprawozdan budzetowych jednostki;
4) rozliczanie nieobecnos$ci pracownikow;

5) wyliczanie wynagrodzen oraz sporzgdzanie list ptac;

6) przygotowywanie przelewow bankowych;

7) wyptaty zasitkow z ZUS;

8) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow finansowych jednostki;

10) prowadzenie rozliczeh podatku VAT.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) Kwestionariusz osobowy (Zatacznik nr 1).



3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie
(potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem).

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych nabyte umiejetnosci, zdobyte doswiadczanie
(potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem).

5) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (Zatacznik nr
2).

6) Klauzula informacyjna oraz o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dobrowolnie przekazanych w dokumentach aplikacyjnych innych niz
wymagane przepisami obowigzujgcego prawa dla celéw rekrutacyjnych (Zatacznik nr 3).

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatek/ kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w
gronie najlepszych kandydatow.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin skfadania dokumentow: 28 marca 2025 r. do godz. 12.00.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) skladaC w sekretariacie Zespotu Szkot w Gdowie,

b) przysta¢ droga pocztowag na adres: Zespot Szkét w Gdowie, ul. Bochenska 33, 32-420 Gdéw,
—w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ksiegowy”.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do
sekretariatu Zespotu lub data wptywu przesytki pocztowej do sekretariatu Zespotu.

Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty po 28 marca 2025 r. po godz. 12:00 nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace (Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony,
nie diuzsza jednak niz 6 miesiecy).

2) Wymiar czasu pracy — 0,25 etatu.
3) Zatrudnienie od: 1 maja 2025 roku.
4) Wynagrodzenie: zasadnicze zgodne z regulaminem wynagradzania

5) praca w siedzibie szkoty od poniedziatku do pigtku z wykorzystaniem komputera oraz
elektrycznych urzgadzen biurowych przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym; praca przy biurku; nie
wystepujg szkodliwe, ucigzliwe lub niebezpieczne warunki pracy.

8. Dodatkowe informacje:



1) Otwarcie kopert nastapi w dniu 28 marca 2025 r. o godz. 13.00.

2) Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do 2 etapu zostanie
ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://zsgdow.mirobip.pl/ oraz
na tablicy informacyjnej szkoty w dniu 31 marca 2025 r.

3) Rozmowy kwallifikacyjne z kandydatami spetiajacymi wymagania formalne odbeda sie w dniu
07 kwietnia 2025 r. od godz.10.00.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://zsgdow.mirobip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej szkoty do dnia 14 kwietnia 2025
r.

5) Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do sekretariatu Zespotu lub data wptywu
przesytki pocztowej do sekretariatu Zespotu), w sposéb inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedace odpowiedzia na ogtoszony nabor, nie bedg
uwzglednione w prowadzonym postepowaniu.

6) Ztozone aplikacje nie beda odsytane. Kandydat moze je odebra¢ w sekretariacie Zespotu
osobiscie w terminie nie diuzszym niz 1 miesigc od dnia zakonczenia postepowania. Nieodebrane
dokumenty aplikacyjne bedag przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i Instrukcjg
kancelaryjng obowigzujgcg w ZS w Gdowie.

7) W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Gdow, dnia 18 marca 2025 r.

Dyrektor Zespotu Szkot

w Gdowie
mgr Aneta Stanisz


https://zsgdow.mirobip.pl/

Ogtoszenie nr 1/2025

0 naborze na stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespotu Szkét w Gdowie ogtasza nabor

na stanowisko ksiegowy w wymiarze % etatu

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkét w Gdowie

ul. Bochenska 33

32 — 420 Gdow

kontakt tel. 12 451 44 58, e-mail: sekretariat@zsgdow.edu.pl

2. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
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zamowien publicznych, ZUS i podatkéw.

2) dobra znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem ksiegowosci szkoty,
regulujgcych zagadnienia ptacowe, ubezpieczeniowe, podatkowe, zwigzane z finansami
publicznymi i rachunkowoscig w jednostkach samorzgdu terytorialnego, zagadnienia zwigzane z
wykorzystaniem Srodkéw Unii Europejskiej oraz zagadnienia zwigzane z ochrong danych
osobowych;

3) doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata zatrudnienia w oswiacie;
4) znajomosc¢ obstugi systemu bankowos$ci elektroniczneyj;

5) biegta obstuga programéw komputerowych i ksiegowych m.in. T-SOFT (ksiegowos¢), JPK,
VULCAN (ptace), PLATNIK, PUE-ZUS, GUS, PEFRON oraz programow Microsoft Office.
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pracy, bardzo dobra organizacja pracy, komunikatywnos$¢, zaangazowanie, obowigzkowos¢,
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Do zadan ksiegowej nalezy w szczegdlnosci

1) prowadzenie obstugi finansowej Szkoty w zakresach wskazanych przez dyrektora;

2) sporzadzanie i wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

3) przygotowywanie danych do sprawozdan, sporzgdzanie sprawozdan budzetowych jednostki;
4) rozliczanie nieobecnosci pracownikow;

5) wyliczanie wynagrodzen oraz sporzgdzanie list ptac;

6) przygotowywanie przelewdw bankowych;

7) wyptaty zasitkéw z ZUS;

8) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw finansowych jednostki;

10) prowadzenie rozliczeh podatku VAT.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) Kwestionariusz osobowy (Zatgcznik nr 1).

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie
(potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem).

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych nabyte umiejetnosci, zdobyte doSwiadczanie
(potwierdzonych za zgodnos$c¢ z oryginatem).

5) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i



korzystaniu z petni praw publicznych, oSwiadczenie o braku prawomocnego wyroku za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (Zatgcznik nr
2).

6) Klauzula informacyjna oraz o$Swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dobrowolnie przekazanych w dokumentach aplikacyjnych innych niz
wymagane przepisami obowigzujgcego prawa dla celéw rekrutacyjnych (Zatacznik nr 3).

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatek/ kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w
gronie najlepszych kandydatéw.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin skfadania dokumentow: 28 marca 2025 r. do godz. 12.00.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) skladac¢ w sekretariacie Zespotu Szkot w Gdowie,

b) przysta¢ droga pocztowag na adres: Zespét Szkot w Gdowie, ul. Bocheniska 33, 32-420 Gdéw,
—w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ksiegowy”.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do
sekretariatu Zespotu lub data wptywu przesyiki pocztowej do sekretariatu Zespotu.

Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty po 28 marca 2025 r. po godz. 12:00 nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace (Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony,
nie diuzsza jednak niz 6 miesiecy).

2) Wymiar czasu pracy — 0,25 etatu.
3) Zatrudnienie od: 1 maja 2025 roku.
4) Wynagrodzenie: zasadnicze zgodne z regulaminem wynagradzania

5) praca w siedzibie szkoty od poniedziatku do pigtku z wykorzystaniem komputera oraz
elektrycznych urzadzen biurowych przy oswietleniu naturalnym i sztucznym; praca przy biurku; nie
wystepujg szkodliwe, ucigzliwe lub niebezpieczne warunki pracy.

8. Dodatkowe informacije:
1) Otwarcie kopert nastapi w dniu 28 marca 2025 r. o godz. 13.00.

2) Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do 2 etapu zostanie
ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://zsgdow.mirobip.pl/ oraz
na tablicy informacyjnej szkoty w dniu 31 marca 2025 r.

3) Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne odbeda sie w dniu



07 kwietnia 2025 r. od godz.10.00.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://zsgdow.mirobip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej szkoty do dnia 14 kwietnia 2025
r.

5) Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do sekretariatu Zespotu lub data wptywu
przesyiki pocztowej do sekretariatu Zespotu), w sposob inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow lub niebedgce odpowiedzig na ogtoszony nabor, nie beda
uwzglednione w prowadzonym postepowaniu.

6) Ztozone aplikacje nie bedg odsytane. Kandydat moze je odebra¢ w sekretariacie Zespotu
osobiscie w terminie nie diuzszym niz 1 miesigc od dnia zakonczenia postepowania. Nieodebrane
dokumenty aplikacyjne beda przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i Instrukcjg
kancelaryjna obowigzujacg w ZS w Gdowie.

7) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Gdoéw, dnia 18 marca 2025 .

Dyrektor Zespotu Szkét

w Gdowie
mgr Aneta Stanisz
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