Zarzadzenie nr ZSP.021.4.2026
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Polomi
z dnia 24 luty 2026 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Polomi

Na podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pozn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabdr na stanowisko Glownego Ksiggowego Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
W Potomi w tresci ustalonej w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ogtoszenie o naborze, o ktorym mowa w § 1 podlega publikacji na stronie internetowej
www.zsppolomia.pl, na stronie bip Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Polomi oraz
wywieszeniu na tablicach ogloszen.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie podpisany
Anna Podeszwa; przez Anna Podeszwa;

Dyrektor Zespotu Dyrektor Zespotu Szkolno-

Szkolno-Przedszkolnego Przedszkolnego w Potomi
w Potomi Data: 2026.02.24 08:29:55
+01'00'



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ZSP.021.4.2026
Dyrektora Zespotu Szkolno - Przedszkolnego
w Potomi z dnia 24.02.2026 r.

Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Polomi
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy glownego ksiegowego

Nazwa i adres jednostki : Zespot Szkolno-Przedszkolny w Potomi,
ul. Szkolna 21, 44-323 Potomia

OKkreslenie stanowiska urzedniczego: Glowny ksiggowy/Gtéwna ksiggowa
(wymiar czasu pracy 1 etat)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urz¢dniczym, zgodnie z opisem

stanowiska:

1.
a.

«

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na prac¢ na w/w stanowisku;

spetienie jednego z ponizszych warunkoéw:

e ukonczenie ekonomicznych  jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych  wyzszych  studiow  zawodowych,  uzupelniajacych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

e ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
I posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

e wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

e posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ prawa, w zakresie:

e Ustawy o pracownikach samorzadowych,
e Ustawy o finansach publicznych,

e Ustawy o rachunkowosci,



Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, od o0séb prawnych,
Ustawy VAT.

b. posiadanie cech osobowosciowych: komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, zaangazowanie,
odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, sumiennos¢, doktadnosé, terminowos$¢, umiejetnosc
dziatania w sytuacjach stresowych i odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ wykorzystania
posiadanej wiedzy, umiej¢tnos¢ samodzielnego i sprawnego pozyskiwania informacji
niezbednych do wykonywania zadan;

c. prawo jazdy kat. B,

d. umiejetnos¢ obstugi komputera, dobra znajomos¢ pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu Excel, mile widziana znajomos$¢ programéw Vulcan,
Budzet, SjoBestia oraz programéw InfoSystem (Ksiggowo$¢ Budzetowa, Platnik oraz
Rejestr VAT, obstuga KSeF.)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

No ok w

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

dekretacja dowoddéw ksiggowych, wprowadzanie ich do programoéw ksiegowych,
uzgadnianie sald rachunkow z wierzycielami i dluznikami,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i1 finansowych oraz informacji opisowych
z wykonania planow finansowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

naliczanie odsetek od nieterminowych wptat naleznosci oraz przygotowanie
upomnien i wezwan do zaptaty,

prowadzenie ewidencji, wyceny i umarzania srodkoéw trwatych,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu srodkoéw trwatych do GUS,
opracowywanie planéw finansowych oraz uzgadnianie i koordynowanie ich
wielkosci,

uzgadnianie i rozliczanie prowadzonych inwentaryzacji okresowych i zdawczo —
odbiorczych,

ustalanie proporcji i preproporcji odliczenia VAT naliczonego,

ksiggowanie podatku VAT naliczonego i naleznego,

prowadzenie ksigg w sposob rzetelny, bezbledny, sprawdzalny 1 biezacy,
prawidlowe pobieranie o odprowadzanie dochodow,

wystawianie faktur, faktur korygujacych, not odsetkowych,

sporzadzanie deklaracji VAT — 7 i JPK,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksigg rachunkowych
1 sprawozdan,

opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowos$ci, obiegu
1 kontroli dokumentow finansowych,

naliczanie list ptac dla pracownikow szkoty,

sporzadzanie deklaracji rocznych PIT-11 oraz deklaracji PIT — 4R,

sporzadzanie deklaracji ZUS, ZUS IWA,

sporzadzanie sprawozdan GUS,

wykonywanie innych nizZ wymienione wyzej zadan, ktore wynikaja z mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezacych do
kompetencji gtownego ksiegowego.



VI.

VII.

VIII.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy: pelny etat

2. miejsce pracy: Zespot Szkolno — Przedszkolny w Potomi, I pietro (brak windy)
(Miejsce pracy nie jest dostosowane do 0sob z niepetnosprawnoscig ruchowgq.)

3. warunki pracy: praca przy komputerze, co najmniej polowa dobowego wymiaru
czasu pracy.

4. minimalne miesi¢czne wynagrodzenie brutto na stanowisku wynosi minimum
8.450,00 zt (stownie: osiem tysiecy czterysta piecdziesiat ztotych 00/100).

5. zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzagdowych podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy
zostanie skiecrowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie
egzaminem.

6. zatrudnienie od: 28.04.2026 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W styczniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole
Szkolno - Przedszkolnym w Potomi, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosil mniej niz
6%.

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys /CV/,

2. list motywacyjny,

3. kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
/ dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty/,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia /$wiadectwa

pracy, zaswiadczenia/,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalgcznik nr 1

oswiadczenie o niekaralnos$ci — zatgcznik nr 2

o$wiadczenie o zdolno$ci do czynnoS$ci prawnych — zafgcznik nr 3

o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — zalgcznik nr 4

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego

Unii  Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego

Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy

0 Europejskim Obszarze Gospodarczym — zalgcznik nr 5

10. o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — zalgcznik nr 6

11. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych — zatgcznik nr 7

12. o$wiadczenie o niewykonywaniu zadan bedacych w sprzeczno$ci — zafgcznik nr 8

©CoNo O

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kserokopie przedkladanych dokumentow musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ kopii z oryginalem.



XI.

XII.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny byé przettumaczone na jezyk
polski, na koszt wlasny kandydata.

Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 09.03.2026 r. do godziny: 14%
osobiscie lub drogg pocztowa na adres: Zespot Szkolno — Przedszkolny w Potomi,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gltéwnego ksiegowego
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Potomi”. Za termin zlozenia dokumentow
przestanych droga pocztowa uwaza si¢ dat¢ ich wptywu do placowki. Dokumenty,
ktore wptyna po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

1.

w

0 terminie 1 miejscu postepowania kandydaci zostang powiadomieni droga
telefoniczng lub drogg elektroniczna,

weryfikacja spetnienia przez kandydatoéw wymagan formalnych zostanie dokonana
na podstawie dokumentow wymienionych w czesci ,, Wymagane dokumenty”,
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 4760493.
informacja o wyniku naboru begdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Mszanie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Potomi. Informacja o wyniku naboru
zawiera imi¢ | nazwisko kandydata oraz miejscowos$¢ zamieszkania.

Anna Podeszwa; Elektronicznie podpisany
przez Anna Podeszwa;

Dyrektor Zespotu Dyrektor Zespotu
Szkolno- Szkolno-Przedszkolnego
w Potomi

Przedszk.olnego Data: 2026.02.24
w Potomi 08:30:48 +01'00'
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