Dyrektor Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcagcych Nr 2 im. Marii Konopnickiej w Nowym Saczu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ksiggowy - 0,25 etatu
I.  Dane podstawowe

1.

nhA WD

7.

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot Ogolnoksztatcagcych Nr 2

im. Marii Konopnickiej w Nowym Sgczu, ul. Zeromskiego 16,

33- 300 Nowy Sacz, tel. 18 442 05 06

Nazwa stanowiska: ksiggowy

Komorka organizacyjna: administracja

Wymiar etatu: 0,25 etatu

Wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie ekonomiczne (wskazane do§wiadczenie w
zakresie ptac w o§wiacie).

Zatrudnienie w oparciu 0 umow¢ o prace¢ na czas okreslony z mozliwos$cia
przedluzenia na czas nieokreslony.

Planowane zatrudnienie: od dnia 01.06.2025

II.  Wymagania niezb¢dne wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych:

1.

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub
innych panstw, ktorych obywatelom przystuguje na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

Nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw ksiegowego.

Spenia jeden z ponizszych warunkow:

a.  ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,

b.  ukonczyt/a srednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i
posiada co najmniej 2-letnig praktyke w ptacach,

c. jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie osobnych
przepisow.

III.  Wymagania dodatkowe:

l.
2.

Posiada co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku ds. ptac.
Znajomo$¢ obshugi komputera, pracy w programach komputerowych firmy
Ptace — Vulcan, Platnik, SIO.
Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki
oswiatowej:

a.  Ustawy o rachunkowosci,

b.  Ustawy o finansach publicznych,



IV.

c.  Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych, zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami RP,

d. Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowe;j

klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodu oraz

srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

Ustawy o podatku od oséb fizycznych,

Ustawy o podatku od towaréw i ushug,

Ustawy — Kodeks Pracy,

Ustawy — Karta Nauczyciela,
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Ustawy o pracownikach samorzadowych 1 wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych,
j.  Ustawy budzetowej,
k.  Ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,
1.  Ustawy o o$wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa,
m.  Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej
podstawie przepisow wykonawczych.
Samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnose,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku a takze w
zespole, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, wysoka kultura
osobista, umiejetnos¢ sprawnej organizacji i szybkiego przyswajania wiedzy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

l.
2.

10.

11.

Obliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen na dzien ustalonych wyptat.
Utrzymywanie biezacej znajomosci wszystkich przepisow, instrukc;ji,
zarzadzen dotyczacych zakresu czynnosci.

Prowadzenie na biezgco kart wynagrodzen pracownikow szkoty.

Obliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, sporzadzanie list
ptatniczych zasitkowych.

Rozliczanie sktadek ZUS z tytutléw podlegajacych ubezpieczeniom.

Pobor podatku dochodowego zgodnie z przepisami.

Rozliczanie z budzetem podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sktadek
ZUS, Funduszu Pracy, PFRON.

Wspolpraca przy opracowywaniu rocznych plandéw ptac, analiz wynagrodzen.
Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz informacji Rp-7.

Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych (SIO,GUS).

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora szkoty nalezg do
kompetencji ksiggowego.



V.  Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

e

10.
11.

12.

13.

zyciorys — curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane
kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art.
31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 2024 poz. 104 z p6zn.
zm.)

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw oraz za przestgpstwo karne skarbowe.

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie.
oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym,

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w celach przeprowadzenia naboru o tresci: ,,Na podstawie art. 7
ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Zespot Szkot Ogdlnoksztatcacych Nr 2 im. Marii
Konopnickiej w Nowym Saczu, moich danych osobowych przekazanych
przeze mnie w dokumentacji zwigzanej z rekrutacja. Zgoda zostata wyrazona
dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznatem si¢ z obowigzkiem
informacyjnym.”

oryginaly ewentualnych referencji.

VI.  Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych Nr 2 im. Marii Konopnickiej w Nowym Saczu,

ul. Zeromskiego 16, lub przestaé droga pocztowa.

Termin sktadania dokumentéw 23.05.2025 godz. 12.00.

Dokumenty powinny by¢ sktadane w zamknigtych kopertach, posiadajacych
adnotacje: "Oferta pracy na stanowisko ksiggowego".

VII.  Warunki dopuszczenia kandydata do postepowania rekrutacyjnego:

1.

2.

spehienie przez kandydata wymogow formalnych, okreslonych w art. 6
ustawy o pracownikach samorzagdowych,
kompletno$¢ wymaganych dokumentow,



3.  data wptywu sktadanych dokumentow.

VIII.  Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzona dwuetapowo:

1. Tetap - kwalifikacja formalna: sprawdzenie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych. Otwarcie kopert odbedzie si¢
w dniu 27.05.2025 o godz. 11.00.

2. Il etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatami, speiniajagcymi wymogi formalne. Rozmowa zostanie
przeprowadzona z komisjg konkursowa, powotang przez Dyrektora Szkoty w
dniu 29.05.2025. O godzinie rozmowy kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych.

e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepelnosprawnych, byl mniejszy niz 6 %.

X.  Uwagi dodatkowe:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, dofacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢
do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole bgda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



