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OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE                 GŁÓWNY KSIĘGOWY
DYREKTOR ZESPOŁU SZKÓŁ W OSTASZEWIE
OGŁASZA OTWARTY NABÓR NA WOLNE STANOWISKO – GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO
W WYMIARZE 3/4 ETATU od dnia 5 stycznia 2026 r. r. do 31 grudnia 2026 r.                         na czas określony, po tej dacie na czas nieokreślony.
1. Wymagania niezbędne w stosunku do kandydatów w/w stanowisku:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów,
d) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,
e) cieszy się nieposzlakowaną opinią,
f) spełnia jeden z poniższych warunków:
- ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,
- ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej                      6 – letnią praktykę w księgowości,
- jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,
- posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych wydane na podstawie odrębnych przepisów.

Wymagania dodatkowe:
1. Dobra organizacja pracy, samodzielność, komunikatywność, rzetelność i umiejętność pracy w zespole.
2. Znajomość obsługi komputera (Word, Exel itp.).
3. Znajomość obsługi programów GRAVIS.
4. Doświadczenie zawodowe w księgowości budżetowej.
5. Znajomość przepisów oświatowych i samorządowych.
6. Znajomość przepisów ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych.

2. Umiejętności zawodowe:
a) doświadczenie w rozliczaniu podatku VAT w jednostkach samorządu terytorialnego,                                    b) doświadczenie w prowadzeniu i rozliczaniu projektów finansowych ze środków unijnych ,
c) doświadczenie zawodowe w księgowości budżetowej,
d) znajomość ustawy o podatku od towarów i usług,
e) znajomość ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,
  f) znajomość rozporządzenia w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, 
     przychodów i rozchodów oraz sprawozdawczości budżetowej,          
g) znajomość rozporządzenia w sprawie sprawozdawczości budżetowej,
h) znajomość obsługi systemu bankowości elektronicznej,
  i) umiejętność wykonywania sprawozdań, opracowań, planów, zestawień wg potrzeb.
4. Zakres wykonywania zadań na stanowisku:

a) prowadzenie pełnej rachunkowości Zespołu Szkół w Ostaszewie, w tym rzetelne i terminowe sporządzanie planów i sprawozdań finansowych zgodnie z obowiązującymi przepisami                            i wytycznymi organu prowadzącego,
b) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi w zakresie zatwierdzonego planu finansowego,
c) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, 
d) wnioskowanie do dyrektora jednostki o określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez samodzielnych pracowników prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów                                   i sprawozdawczości finansowej,
e ) przestrzeganie przepisów ustawy o finansach publicznych, aby nie dopuścić do naruszenia dyscypliny finansów publicznych,
f) zatwierdzenie dokumentów stanowiących podstawę do wypłaty,
g )sporządzanie wniosków i powiadomień o zmiany w planie wydatków i dochodów        budżetowych oraz w planie wydatków i dochodów rachunku dochodów własnych,
h) naliczanie i przekazanie na konto odpisu na ZFŚS,
i) sporządzanie sprawozdań finansowych,
j) prowadzenie rozliczeń podatku od towarów i usług oraz sporządzanie częściowej deklaracji VAT-7,
k) rozliczanie inwentaryzacji składników majątkowych,
l) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw dotyczących działu księgowości,
m) opracowywanie niezbędnej dokumentacji polityki rachunkowości, planu kont itp.,
n) ochrona danych osobowych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub nieupoważnionym rozpowszechnianiu,
o) należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-księgowych.

5. Warunki pracy:

a. miejsce wykonywania pracy: Zespół Szkół w Ostaszewie , ul. Kościuszki 22, 
82-112 Ostaszewo,
b. zatrudnienie w niepełnym wymiarze czasu pracy – 6 godzin dziennie 3/4  etatu,    praca siedząca przy komputerze, możliwość pracy zdalnej.
 

Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych
         
W miesiącu wrześniu 2025 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Szkół w Ostaszewie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, był  niższy niż 6%.






Wymagane dokumenty:


1. kwestionariusz  osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
1. list  motywacyjny i cv,
1. kopia  dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie o profilu ekonomicznym,
1. kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (świadectwa pracy, zaświadczenia o zatrudnieniu),
1. kopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje (ukończone studia podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejętności),
1. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
1. oświadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
1. oświadczenie kandydata o  niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
1. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z RODO o następującej treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu zatrudnienia” zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119/1) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.
1. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,
1. oświadczenie o braku przeciwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym stanowisku,


 Inne informacje;									                             Osoby, które spełnią wymagania formalne zostaną powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej drogą elektroniczną na wskazany adres e-mailowy przez kandydata lub zostaną powiadomione telefonicznie. 

Miejsce i termin składania dokumentów:

1.Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Nabór na stanowisko urzędnicze – główny księgowy” osobiście w sekretariacie Zespołu Szkół w Ostaszewie lub wysłać na adres: Zespół Szkół w Ostaszewie, ul. Kościuszki 22, 82-112 Ostaszewo. 
2. Termin składania dokumentów – do dnia 16 grudnia 2025 r. do godz. 12.00
3. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wpływu do Zespołu Szkół w Ostaszewie.
4. Nie będą rozpatrywane dokumenty, które wpłyną po terminie i zostaną złożone w inny niż 
    określony w pkt 1 sposób, będą zawierały nieprawidłowy dopisek.
5.Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie poinformowani o terminie dalszego postępowania rekrutacyjnego.
6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń Zespołu Szkół                           w Ostaszewie oraz BIP Zespołu Szkół w Ostaszewie.

Dodatkowe informacje można uzyskać w sekretariacie Zespołu Szkół w Ostaszewie pod numerem telefonu 55 247 1346 w godz. 700-1500



