Ogloszenie o naborze na stanowisko: Gléwny ksiggowy

DYREKTOR ZESPOLU SZKOE TECHNICZNYCH W KARTUZACH
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GELOWNEGO KSIEGOWEGO

Zespoha Szkot Technicznych w Kartuzach
ul. M$ciwoja I1 24

1. Wymiar etatu - pelny etat
2. Odpowiedzialno$é na w/wym. stanowiskua

Gloéwnym ksiegowym jednostki sektora finansdéw publicznych, jest pracownik, ktéremu kierownik
jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$é w zakresie:

1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2. Wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3. Dokonywania wstepnej kontroli:
a. zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnoéci 1 rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
¢. obliczanie wynagrodzen pracownikéw 1 zasitkow chorobowych,
d. sporzadzanie list plac, '
e. obstuga ZUS,US;
f. Sporzadzanie przelewow,
g. opracowywanie projektéw przepisdw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych,
h. opracowywanie planéw dochodéw 1 wydatkow budzetowych jednostki,
i. kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,
j. dekretowanie i sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentdéw ksiggowych,
k. sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

3. Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 13 ust. 1 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (DZ. U. 2024 poz. 1135 ze zm.} 1 art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1.
o finansach publicznych (DZ. U. 2025 poz. 1483-ze zm.} zwiazane ze stanowiskiem pracy)

Gléwnym ksiggowym moze by¢ osoba, ktéra:

1. ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii FEuropejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) -strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze




odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostee sektora finanséw publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego,

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo popelnione umyslnie i przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4, posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiegowego;

5. spemnia jeden z ponizszych warunkow:

W

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

b. ukonczyta érednig, policealng lub pomaturalng SZkOlQ ekonomiczng i posiada, co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢. jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne wuvprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawic odrgbnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo - budzetowych

2. Znajomo$¢ programow finansowo-ksiggowych jednostek budzetowych

3. Znajomo$¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych

4. Znajomo$¢ obstugi systemu bankowoéci elektronicznej

5. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania unijnych $rodkéw finansowych
na realizacj¢ réznych programow

6. Znajomo$é przepisow podatkowych

7. Znajomoé¢ podstawowych aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki odwiatowe;j
8. Znajomos¢ przepisow placowych -

9. Znajomo§é przepiséw ZUS

10. Znajomos¢ przepiséw PFRON

11. Znajomos¢ ustawy o zamédwieniach publicznych

12. Umiejetnos¢ pracy w zespole

13. Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu

14, Dyspozycyjnosé, rzetelnosé, odpowiedzialno$é

15. Znajomo$¢ programu VULCAN Finanse, VULCAN Place, BESTIA

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z rachunkowoécia jednostki budzetowej

2. Wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi

3. Kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

4. Kontrola kompletno$ci i rzetelnosSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

5. Opracowywanie projektéw przepisow wewngetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zakladowego planu kont, polityki rachunkowosei, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych

6. Optacowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki



7. Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych, dokonywanie przelewdw

8. Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 finansowym dokumentéw
ksiggowych '

9. Prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej

10. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych

11. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska

12. Nadz6r nad pracownikami dziah ksiggowosci

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Wymiar czasu pracy - 1 etat

. Migjsce pracy - w budynku przy ul. Msciwoja 11 24, Kartuzy

. Rodzaj pracy-praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzieinosci
. Rodzaj umowy umowa o prace

W N =

7. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny i CV,

2. Kwestionariusz osobowy.

3. Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy.

4. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zaymowanego stanowiska.
5.08wiadczenie o nickaralno$ci.

6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1. Termin: do 31.08.2026 do godziny 10:00
2. Sposob:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko gléwnego ksicgowego w ZST"

3. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub za posrednictwem innych osob
w sekretariacie ZST Kartuzy ul. MsSciwoja II 24 lub przestaé za posrednictwem operatora
pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesylki do sekretariatu ZST.

9. Inne informacje

1. Otwarcie ofert nastapi dnia. 31.08.2026 r. 0 godz. 11:00

2. Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim wymagane dokumenty musza by¢
ztozone w jgzyku polskim (Dz. U. 2026 poz. 81 ze zm.) wszystkie

3, Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie
terminie po wezesnigjszym kontakcie telefonicznym.

4. Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dolaczone
do akt osobowych.



5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkot Technicznych w Kartuzach.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow naboru. Nieodebrane dokumenty zostana zniszczone
komisyjnie.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 58 681-16-15

Zataczniki:

Oswiadczenia kandydata
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

DYREKTOR SZKOLY




Zalgcznik nr 1 do naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Szkot Techricznych w Kartuzach

OSWIADCZENIE KANDYDATA BIORACEGO UDZIAL
W PROCESIE REKRUTACJI
W ZESPOLE SZKOE TECHNICZNYCH IM. FLORIANA CEYNOWY W
KARTUZACH

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okre§lonym w art. 11 ustawy 'z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity : Dz. U z 2024 r. poz. 1135)
— o zatrudnienie w Zespole Szké! Technicznych im. Floriana Ceynowy w Kartuzach na stanowisku

o$wiadczam, ze (zakre$li¢ wladciwe ) :

............................................................

[0 posiadam obywatelstwo polskie;

[l posiadam obywatelstwo innego pafistwa Unii Europejskiej niz Polska lub innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawic uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgeia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

[0 posiadam peta zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw

publicznych;

I nie bylam(em) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo

_Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust.

3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 1. (tekst jednolity:
Dz.U z 2019 1. poz. 1282) ;

[] méj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku, na ktore aplikuje,

Ll ciesze si¢ nieposzlakowang opinis.

Nalezy uzupetni¢ w przypadku aplikowania na kierownicze stanowisko urzednicze:

O nie bytam(em) karana(y) kara zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi.

Zaznaczyé wlasciwe

(data i podpis kandydata)



Zataeznik nr 2 do naboru na wolne stanawiska urzednicze
w Zespole Szkdt Technicznych w Kartuzach

OSWIADCZENIE KANDYDATA BIORACEGO UDZIAL
W PROCESIE REKRUTACJI
W ZESPOLE SZKOL TECHNICZNYCH IM. FLORIANA CEYNOWY
W KARTUZACH

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okre§lonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U z 2024 1. poz. 1135) -

o zatrudnienie w Zespole Szkot Technicznych im. Floriana Ceynowy w Kartuzach na stanowisku

oswiadczam, ze :
1) zapoznatam(tem) si¢ z tredcig klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych
osobowych kandydata na pracownika w Zespole Szkdl Technicznych im. Floriana
Ceynowy w Kartuzach, w tym z informacja o celu i sposcbie przetwarzania danych

osobowych oraz o prawach, jakie przystuguja w zwiazku z ich przetwarzaniem;

2) wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Zespot Szkot Technicznych im. Floriana Ceynowy
w Kartuzach podanych przeze mnie danych w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, na ktére aplikuje. Zgoda dotyczy danych podanych z mojej inicjatywy
wykraczajacych poza zakres okreslony w art. 22 ' § 1 Kodeksu pracy.

........................................

data i podpis



KWESTIONARIUSZ DLA O50BY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko

Patavrodzenia ... e v et et

IXANE KOTEAKIOWE ...oiiiiiiiesiiee ettt sttt oot es e ese s eme s eaeeseser e e e araeesenanas
(wskazane przez osobe ubiegajaca sig o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju

lub na okre$lonym STANOWISKU). . ...\ ie i

(zawdd, specjalunés, stopien navkowy, tyiwd zawadowy, tytui naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreélonego
rodzaju Tub na okreslonymmn sTANOWISKUY. .o e eee e et e eeee e e

{kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub wmigjetnoéei)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okrelonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).............coovvieeieennn.,

(okresy zaltudnienia u kolginych pracodawcdw oraz zajmawane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo Iub obowiazek ich podania wynika z
przepisow szczegodlnych

P . b . . . I . .
(miefscowose i data) (podpis osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie)



