OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Zespotu Szkét im. Jana Kasprowicza w Sztumie

ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy

Data ogtoszenia: 2025-07-04

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkoét im. Jana Kasprowicza w Sztumie

ul. Kasprowicza 3, 82-400 Sztum

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gtéwny ksiegowy

3. Wymiar etatu: 1/2

4. Kandydat powinien spetniac¢ nastepujgce wymagania:

— Niezbedne:

Gtéwnym ksiegowym, moze by¢ osoba, ktdra:

1)

posiada obywatelstwo polskie lub kraju panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innych panstw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

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

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci

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

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ma nieposzlakowang opinie.

— Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci,



9)

znajomosc przepisdw ordynacji podatkowej,

znajomos¢ programoéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych,

znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,
znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

znajomosc obstugi programoéw VULCAN (ptace, finanse), program PtATNIK, PFRON,
znajomos¢ ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, o systemie ubezpieczen spotecznych,
Prawo oswiatowe,

predyspozycje do wspotdziatania w grupie pracowniczej, gotowos$¢ do podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji,

posiadanie nastepujgcych cech osobowosci: dyspozycyjnosé, komunikatywnosé,
samodzielnos¢, rzetelnosé, poczucie odpowiedzialno$ci za realizacje zadan, terminowosg,
dyskrecja i wysoka kultura osobista,

10) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach oswiatowych,

11) biegta obstuga komputera w zakresie programéw Microsoft Office.

— Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych,
2) prowadzenie gospodarki finansowe] szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

3) biezacy nadzoér i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki
finansowej i materiatowej,

4) wykonywanie dyspozycji gospodarowania srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi
i innymi bedgcymi w dyspozycji szkoty,

5) kontrolowanie operacji gospodarczych, wigzacych sie z wydawaniem srodkow
pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych, kontrolowanie operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,

6) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
7) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez szkote,

8) zapewnienie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

9) opracowywanie rocznych planéw finansowych Zespotu Szkét im. Jana Kasprowicza
w Sztumie,

10) prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych,

11) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci, ustawg
o finansach publicznych oraz innymi odpowiednimi przepisami prawnymi,

12) nadzorowanie i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych,

13) terminowe, prawidtowe, rzetelne i zgodne z prawem opracowywanie sprawozdawczosci
budzetowej, podatkowej i innej,



14) nadzorowanie prawidtowego wykonania rocznych planéw finansowych w zakresie
dochoddw i wydatkéw szkoty jako catosci,

15) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dziatan gospodarczych i finansowych prowadzonych w szkole,

16) przekazywanie dyrektorowi szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
niezbednych do podejmowania wtasciwych decyzji gospodarczych oraz w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi szkoty,

17) opracowanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora szkoty
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci planu kont, obiegu
dokumentoéw finansowo-ksiegowych, instrukcji kasowej i inwentarzowej,

18) zarzadzanie inwentaryzacjg i jej rozliczenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
a zwtaszcza merytoryczna ocena w zakresie rozliczania istniejgcego stanu faktycznego
prowadzeniu ksigg inwentarzowych,

19) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej, przestrzeganie zasad bhp i ppoz.,

20) odpowiedzialnos$¢ za zachowanie przez szkote ptynnosci finansowej oraz sygnalizowanie
dyrektorowi szkoty wszelkich zagrozen zwigzanych ze zobowigzaniami wymagalnymi,

21) zapewnienie prawidtowos¢ dziatan finansowych prowadzonych w zwigzku z remontami
lub inwestycjami,

22) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

23) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.
— Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy,

2) zyciorys zawodowy (cv) - podpisany przez kandydata,

3) list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy w ksiegowosci (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe,

8) podpisane oswiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) podpisane oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,



10) w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢,
11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO).

— Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy zlokalizowane jest na | pietrze Zespotu Szkét im. Jana Kasprowicza, budynek
nieprzystosowany jest dla oséb z dysfunkcjg narzaddéw ruchu,

2) wymiar czasu pracy: 20 godzin tygodniowo,

3) na stanowisku wystepujg obcigzenia: narzad wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego, praca
przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

4) wysokosé wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreslona w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkét im.
Jana Kasprowicza w Szumie (Zarzadzenie Nr 2 /2023 dyrektora Zespotu Szkét im. Jana
Kasprowicza z dnia 16.06.2023) oraz w Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(t.j. Dz.U.2024.1638)

— Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W czerwcu 2025 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Zespole Szkét im. Jana Kasprowicza w Sztumie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

- Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét im. Jana
Kasprowicza w Sztumie ul. Kasprowicza 3, 82-400 Sztum lub za posrednictwem poczty, w zamknietej
kopercie oznaczonejimieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko — Gtéwny ksiegowy w Zespole im. Jana Kasprowicza w Sztumie,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25.07.2025 r., do godziny 14:00.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (liczy sie data wptywu do sekretariatu Zespotu
Szkot im. Jana Kasprowicza w Sztumie)nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie lub drogg elektroniczng
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (https://zssztum.mojbip.pl/) oraz na tablicy ogtoszen Zespotu Szkét im. Jana Kasprowicza
w Szumie.

Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakonczeniu
rekrutacji zniszczone, natomiast dokumenty osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie do
dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.


https://zssztum.mojbip.pl/

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH DLA
KANDYDATOW DO PRACY

Kto jest administratorem danych osobowych?

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkédt im. Jana Kasprowicza w Sztumie, ul. Kasprowicza 3,
82-400 Sztum.

Jaki jest cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych?

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, na podstawie zgody*, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panhstwa zgoda na
ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

a. Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowni-
czej (Dz. U. 2018 poz.2369),

b. Art. 6 ust. 1lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobod-
nego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO);

c. Art.6ust. 1lita RODO;

d. Art.9ust. 2 lit. a RODO.

RODO - ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Nie przewiduje sie przetwarzania danych osobowych w celach innym niz te, w ktorych dane osobowe zostaty
zebrane.

Komu udostepniamy dane osobowe?

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty,
ktére na podstawie zawartych uméw przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

Jak dtugo przechowujemy dane?

Dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji.

Jakie ma Pani/Pan uprawnienia w zakresie przetwarzanych danych?

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania (w tym
uzupetnienia), usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania, zgodnie z przepisami RODO.

Kazda osoba, ktérej dane dotycza, w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody — ma prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. (22) 531 03 00,

Czy musi Pani/Pan poda¢ nam swoje dane?

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu Pracy jest warunkiem uczestnictwa
w procesie rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne. Konsekwencjg nie podania danych osobowych,
wynikajacych z art. 22" Kodeksu Pracy, bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Czy dane podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (w tym profilowaniu)?

Decyzje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie beda podejmowane w sposdb
zautomatyzowany. Nie profilujemy Pani/Pana danych osobowych.

Dane kontaktowe:

Adres do korespondencji: Zesp6t Szkét im. Jana Kasprowicza w Sztumie, ul. Kasprowicza 3, 82-400 Sztum.

Adres e-mail: zs@zs.sztum.pl

Inspektor Ochrony Danych: Krzysztof J6zwik, e-mail: biuro@solved.com.pl

Elektronicznie
Ewa Joa NNa podpisany przez Ewa
Joanna Cebula
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