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

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy

Nazwa stanowiska: gtowny ksiegowy /gtéwna ksiegowa
Wymiar czasu pracy: petny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

. Wymagania formalne

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtdwnego ksiegowego w szkole, powinna spetnia¢ wymagania
okreslone e w art. 54, ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
2 2025.p0z.1483) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2024 poz. 1135). — w tym:

e posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

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

e nie byfa prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

e posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

e posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

e spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

o ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

o ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;
jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

Osoby, ktére nie spetniajg wymogow formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

Il. Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej;

e bardzo dobra znajomos$¢ przepisdbw m.in. ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych;

e znajomosc przepisow dotyczgcych Krajowego Systemu e-Faktur;
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znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych;

znajomos¢ przepiséw dotyczgcych ubezpieczen i podatkéw;

znajomos¢ przepisdw wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela;

znajomos¢ przepisow dotyczgcych zasad wykorzystania srodkéw Unii Europejskiej na realizacje
réznych programow;

umiejetnosé rozliczania srodkdw unijnych;

biegta obstuga komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu w tym znajomos$é
obstugi programu finansowego Firmy Vulcan, programu Ptatnik, systemu SJO Besti@;

znajomos¢ obstugi programu Inwentarz firmy Vulcan;

znajomos¢ podstawowych zasad ksiegowosci z zakresu zaméwien publicznych, inwentaryzacji,
mienia;

komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé organizacji pracy wiasnej;

staz pracy w/w dziedzinie min. 5 lata;

11l. Zakres obowigzkow

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

biezgcy nadzoér i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i materiatowej
szkoty;

prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji
szkoty;

zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez szkofe;
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

nadzor i opracowywanie rocznych planéw finansowych szkoty;

prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych w przepisach
prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci, ustawg
o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepiséw;

nadzor i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych;

terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej
i innej;

nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona Srodkéw wartosci
pienieznych bedacych w posiadaniu dziatu finansowo - ksiegowego;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora szkoty i dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, instrukcji magazynu zywnosci, instrukcji kasowej i inwentarzowej;

zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwtaszcza merytoryczna ocena
w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej, bhp i higieny pracy, ochrony ppoz. w podlegtym
dziale finansowo-ksiegowym;

IV. Warunki pracy na stanowisku:

budynek pietrowy, miejsce pracy zlokalizowane jest na | pietrze, brak dostosowania miejsca
pracy dla oséb poruszajacych sie na wdzku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych);



e praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow;

e praca wymagajgca wysitku umystowego;

e obowigzujgca dobowa norma czasu wynosi 8 godzin, a tygodniowa 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy, state godziny pracy od 7:30 do 15:30;

e praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej;

e praca jednozmianowa w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym
i naturalnym;

e na stanowisku brak specjalistycznych  urzadzen  umozliwiajgcych  prace  osobom
z niepetnosprawnosciami;

V. Informacje dotyczace wynagrodzenia:

e wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5410,00 — 8450,00 zt brutto, w zaleznosci od poziomu
wyksztatcenia i stazu pracy;

o dodatek za wieloletnig prace — wysokos$¢ zalezna od stazu pracy (przyznawany za min. 5 lat
pracy);

e inne: wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzadowych (np. nagroda jubileuszowa),
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,13”, Zaktadowy Fundusz Swiadczed Socjalnych —
w zaleznosci od uprawnienia;

e wysoko$¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreslona w Regulaminie
wynagradzania pracownikdéw niebedgcych 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) zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz.U.2024.1638 ze zm.);

e pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej, a umowa o prace zawierana jest na czas okreslony maksymalnie na 6 miesiecy;

e przewidywany termin zatrudnienia: 02 stycznia 2027 r.

— Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

We wrzesniu 2026 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b 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%.

VI. Wymagane dokumenty:

e kwestionariusz osobowy,

e zyciorys zawodowy (cv) - podpisany przez kandydata,

e list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

e kopie dokumentédw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

o kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy w ksiegowosci (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

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

e podpisane oswiadczenie 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,

e podpisane os$wiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,




e w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie dostarczenie ,Zapytania o udzielenie informacji
o osobie do Ministra Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny.”
e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét im. Jana
Kasprowicza w Sztumie ul. Kasprowicza 3, 82-400 Sztum, w dni robocze, w godz. od 8:00 do 15:00
lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — gtéwny ksiegowy w Zespole Szkét im.
Jana Kasprowicza w Sztumie, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31.10.2026, do godziny 15:00.
Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie (liczy sie data wptywu do sekretariatu Zespotu
Szkét im. Jana Kasprowicza w Sztumie) nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie lub drogg elektroniczng

poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

W toku naboru komisja wytania najlepszych kandydatow, ktérzy ztozg wszystkie wyzej wymienione
dokumenty i spetnia wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetnia wymagania
dodatkowe. Informujemy, ze komisja skontaktuje sie jedynie z wybranymi kandydatami.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://zssztum.mojbip.pl/) oraz na tablicy ogtoszern Zespotu Szkét im. Jana Kasprowicza
w Sztumie.

Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang dofgczone
do jego akt osobowych. Pozostate dokumenty nie odebrane przez kandydata w terminie 3 miesiecy
od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ odwotania konkursu bez podania przyczyn.

VIl. Dodatkowe informacje:
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (55)6404050, w dni robocze od 8:00
do 15:00.

DYREKTOR SZKOtY
mgr Ewa Cebula
Sztum, 13.10.2026r.


https://zssztum.mojbip.pl/

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH DLA
KANDYDATOW DO PRACY

Kto jest administratorem danych osobowych?

Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkot 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 zostaé¢ 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 dokumentagji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369),

b. Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego 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 p6zn. 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 ktérych dane osobowe
zostaly zebrane.

Komu udostepniamy dane osobowe?

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

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

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, ktorej dane dotycza, w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody — ma prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé 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. Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa, tel. (22) 531 03 00,

Czy musi Pani/Pan podaé¢ nam swoje dane?

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu Pracy jest warunkiem uczestnictwa
w procesie rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne. Konsekwencja 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: Zespo6t Szkédt im. Jana Kasprowicza w Sztumie, ul. Kasprowicza 3, 82-400 Sztum.
Adres e-mail: sekretariat@kasprowicza.pl

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