Ogtoszenie o naborze kandydata na zastepstwo na stanowisko giéwnego ksiegowego

Dyrektor Zespotu Szkot i Placowek Oswiatowych Wojewddztwa t.édzkiego w Tomaszowie

Mazowieckim ogtasza nabdr na stanowisko gtéwnego ksiegowego
Dane podstawowe

1. Data ogtoszenia:

06.08.2025r.

2. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot i Placéwek Oswiatowych Wojewddztwa tddzkiego w Tomaszowie Mazowieckim,

97-200 Tomaszéw Maz. ul. Sw. Antoniego 47

3. Nazwa stanowiska pracy:
Gtéwny ksiegowy

4. Wymiar etatu:
1 etat

Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktéry spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530):

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)

— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego,

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,

3. nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtbwnego ksiegowego,

5. spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, informatyczne studia jednolite,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w

ksiegowosci,



b) ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1.
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Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

e ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,
e sprawozdawczosci budzetowe;,
e Karty Nauczyciela,
e Kodeksu Pracy,
e ustawy o pracownikach samorzgdowych,
e zasad rozliczania Srodkow unijnych,
Znajomos$¢ pakietu Ms Office, programu ksiegowego Finanse Vulcan, kurs ksiegowosci
komputerowej,
Doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotem lub doswiadczenie w referacie finansowo-
ksiegowym,
Samodzielnos¢ oraz nastawienie na realizacje powierzonych zadan,
Odpornosc¢ na stres,
Komunikatywnosc,
Wysoka kultura osobista,

Rzetelnos¢, skrupulatnosé, odpowiedzialnos¢ oraz dobra organizacja pracy.

Zakres obowigzkow gidwnego ksiegowego

Obowiazki ogdine

1.

o & 0D

Sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa.

Przestrzeganie obowigzkdéw pracowniczych wynikajgcych z kodeksu pracy.

Sciste wykonywanie polecen przetozonego.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Informowanie przetozonego o stanie zatatwianych spraw i napotykanych trudnosciach.



Obowiazki szczego6towe
Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa polegajgcymi na kontroli

dokumentow w sposob zapewniajgcy wiasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkow budzetowych szkoty,

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, w tym srodkami pozabudzetowymi,

4) zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci umow zawieranych przez szkote,

5) zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujgcych szkole naleznosci i roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

6) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
szkoty, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznosci i zobowigzan,

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji finansowych

9) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych w sposéb zabezpieczajgcy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

10) sporzgdzanie miesiecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien,

11) wyptata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci,

12) terminowe regulowanie zobowigzanh z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
i innych,

13)funkcjonowanie kasy Zespotu, rozliczanie zaliczek pienieznych,

14)prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15)przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych.

Gtéwny ksiegowy ma prawo do:
udostepniania dokumentéw i wyliczen bedgcych ich zrodtem,
2) sktadania wnioskow zmierzajgcych do usprawnienia dziatalnosci w zakresie zajmowanego

stanowiska i wnioskow zwigzanych z poprawieniem jakosci pracy, w tym o wykonywanie



przez innych pracownikéw szkoty prac niezbednych do zapewnienia prawidtowosci

gospodarki finansowej i sprawozdawczosci finansowej.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, czyli w lipcu 2025 r., wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét i Placowek Oswiatowych Wojewddztwa
¥t 6dzkiego w Tomaszowie Mazowieckim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 2%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego
1. Praca wykonywana w Zespole Szkot i Placowek Oswiatowych Wojewddztwa todzkiego
w Tomaszowie Mazowieckim.
2. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym wymagajgca kontaktu
z interesantami (osobiscie, telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej)
oraz z réznego rodzaju instytucjami.

3. Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30 — 15.30.

Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV),

2. List motywacyjny,

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

4. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy w ksiegowosci (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow,

6. Oswiadczenie, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw

publicznych,
Uwagi dodatkowe

1. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji przez Zespot Szkét i Placowek Oswiatowych Wojewodztwa

toédzkiego w Tomaszowie Mazowieckim (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku



o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie

z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)".

Termin i miejsce skltadania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy skfadac osobiscie w sekretariacie Zespotu lub przestaé pocztg
(listem poleconym) w terminie do dnia 14 sierpnia 2025 r. do godziny 15.00 na adres:
Zespot Szkot i Placowek Oswiatowych Wojewddztwa todzkiego w Tomaszowie Mazowieckim
ul. Sw. Antoniego 47
97-200 Tomaszéw Mazowiecki
w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego Zespotu Szkdt i Placowek Oswiatowych
Wojewddztwa Lodzkiego w Tomaszowie Mazowieckim”.
Dokumenty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacje dodatkowe
1. Nabodr zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
a) | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymogow
formalnych;
b) Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spetnili wymagania formalne.
2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
i zakwalifikowani do Il etapu naboru, zostang poinformowani telefonicznie o terminie

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Mgr Cezary Klimek
Dyrektor Zespotu Szkot i Placéwek Oswiatowych

Wojewddztwa t.édzkiego w Tomaszowie Mazowieckim
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