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Gtéwny ksiegowy w Zespole Szkoét im. Wi, St.
Reymonta w Konstancinie-Jeziornie

Konstancin-Jeziorna, dnia 05.06.2024 r.

Informacja o wynikach naboru
na stanowisko gtowny ksiegowy
w Zespole Szkét im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Konstancinie-Jeziornie

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostata
zatrudniona Pani Eliza Sobon zamieszkata w Konstancinie-Jeziornie.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Kandydatka spetnia wszystkie wymagania, zaréwno pod katem wyksztatcenia,
posiadanej wiedzy jak i doswiadczenia przydatnego do pracy na w/w stanowisku.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej wykazata sie szerokg wiedzg z zakresu ksiegowosci
budzetowej, znajomoscia przepisdOw prawa oraz znajomoscig programow finansowo-
ksiegowych. Kandydatka posiada wieloletnie doswiadczenie na stanowisku gtéwne;j
ksiegowej w jednostkach budzetowych.

W zwigzku z powyzszym Komisja przeprowadzajgca nabér jednomysinie uznata, iz
kandydatka posiada odpowiednie predyspozycje, wiedze i umiejetnosci gwarantujgce
prawidtowe wykonywanie obowigzkoéw gtéwnej ksiegowe;.

Dyrektor Zespotu Szkét im. Wt. St. Reymonta
Krzysztof Jabtonski

Dyrektor Zespotu Szkét im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w
Konstancinie-Jeziornie
05-520 Konstancin-Jeziorna, ul. Mirkowska 39

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
gtowny ksiegowy w Zespole Szkét im. Wt. St. Reymonta w Konstancinie-
Jeziornie, ul. Mirkowska 39

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
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2) petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnosc¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

6) znajomos¢ gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

7) znajomosc¢ zagadnien dotyczgcych wynagrodzeh pracownikéw samorzadowych oraz
pracownikéw zatrudnionych zgodnie z Ustawg Karta Nauczyciela,

8) obywatelstwo - o w/w stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

9) wyksztatcenie - osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie na stanowisku Gtéwnego
Ksiegowego powinna spetniac jeden z ponizszych warunkow:

- ukohczone 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,

- ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna o kierunku
rachunkowos¢ i co najmniej 6 letnia praktyka w ksiegowosci,

- wpis do rejestru biegtego rewidenta na podstawie odrebnych przepiséw,

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

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc przepiséw dotyczgcych finanséw publicznych, rachunkowosci, prawa
zamoéwien publicznych, podatku dochodowego od osdb fizycznych, ubezpieczen
spotecznych, znajomos¢ zagadnien dotyczacych naliczania i wyptaty wynagrodzen,
2) znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie programoéw biurowych w tym: Programu
SJO Bestia (sprawozdawczosc¢ finansowa), Finanse VULCAN (petna ksiegowos¢
budzetowa), SIGMA (plany i sprawozdawczosc),

3) znajomosc¢ obstugi programu: Vulcan - Arkusz organizacyjny, ZUS Ptatnik,
bankowego systemu obstugi przelewéw PEKAO, pakietu Microsoft Office (Word, Excel),
4) uprzejmos¢, zyczliwosé, wysoka kultura osobista,

5) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
komunikatywnos¢,

6) odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

7) kreatywnos$¢, umiejetnos$é sprawnego podejmowania decyzji, dobra organizacja
pracy,



8) umiejetnosd interpretacji przepiséw, redagowania pism urzedowych oraz
analitycznego myslenia i szybkiego przyswajania wiedzy,

9) odpowiedzialnos¢, obowigzkowoscé, doktadnosé, punktualnosé, dyspozycyjnosé,
10) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej w zakresie prawa pracy.

3. Zakres obowigzkdéw na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) deklaracja dokumentoéw,

5) ksiegowanie dokumentéw w programie ksiegowym , Finanse Vulcan”,

6) sporzadzanie rocznych plandéw finansowych wg klasyfikacji budzetowej,

7) sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonania wydatkéw budzetowych,
dochoddéw budzetowych i dochodéw wtasnych, na programie ,,SJO Bestia,”

8) elektroniczne przekazywanie do Starostwa Powiatowego w Piasecznie plandw i
wykonania na programie komputerowym ,SIGMA”,

9) sporzadzanie i przekazywanie przelewéw do banku,

10) sporzadzanie sprawozdan SIO, oraz nanoszenie danych do Arkusza Organizacji
szkoty w zakresie dotyczgcym stanowiska,

11) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie srodkéw pochodzgcych z
UE, rozliczanie projektéw,

12) kontrola nad prawidtowym wykonywaniem planéw finansowych,

13) kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy,

14) opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczy: prowadzenie rachunkowosci, a w szczegdélnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw ( dowodow ksiegowych ),

15) przy wspodtpracy ze specjalistg do spraw ptacowo-finansowych sporzadzanie
wymaganych przez organ prowadzacy analiz wykorzystania funduszu ptac oraz
wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci, jednorazowego dodatku
uzupetniajgcego - art.30 KN,

16) rozliczanie umow cywilnoprawnych (uméw zlecen, umoéw o dzieto),

17) terminowe Scigganie naleznosci i dochodzenie roszczeh oraz zaptata zobowigzan,
18) dostarczanie sprawozdan do Starostwa,

19) wystawianie rachunkéw i not ksiegowych,

20) sporzadzanie naliczen odpiséw na ZFSS, planu sprawozdawczoséci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisdw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i
kontrola zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

21) archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo,

2) miejsce pracy: Zespot Szkét im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Konstancinie-
Jeziornie, ul. Mirkowska 39

3) specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, prowadzenie
rozmow telefonicznych, rozwigzywanie spraw pracowniczych, udzielanie informacji
pracownikom w zakresie prowadzonych spraw, przemieszczanie sie wewnatrz
budynku, narazenie na sytuacje stresowe,

4) planowane zatrudnienie: sierpien 2024 r.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) podpisane odrecznie: Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy oraz list
motywacyjny,

2) wypetniony kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

4) kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy,

5) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np.
zaswiadczenia o ukohczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp., ktére wedtug
kandydata mogg by¢ istotne z punktu widzenia prowadzonego naboru,

8) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczyc¢ na jezyk polski,
9) kandydaci niepetnosprawni, zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych, w przypadku znalezienia sie w gronie najlepszych
kandydatéw, sg obowigzani do ztozenia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

10) w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kandydat winien
przedstawi¢ dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie



pracy przez Zespoét Szkét im. Wtadystawa Stanistawa Reymonta w Konstancinie -
Jeziornie, 05-520 Konstancin-Jeziorna, ul. Mirkowska 39, w celu niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000), Rozporzadzeniem 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 (RODO) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2022r. poz. 530)".

Wyzej wymieniona klauzula musi by¢ umieszczona i podpisana na obu dokumentach
przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

8. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie wymaganych dokumentéw
aplikacyjnych do sekretariatu w Zespole Szkét im. Wt. St. Reymonta w Konstancinie-
Jeziornie lub za posrednictwem poczty, w terminie do dnia 21.05.2024 r. na adres
Zespot Szkét im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta, 05-520 Konstancin-
Jeziorna, ul. Mirkowska 39 z dopiskiem na kopercie "Gtédwny Ksiegowy".
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na wyzej wymieniony
adres do dnia 21.05.2024 r. do godziny 16.00. Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po
terminie wyzej okreslonym - nie bedg rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:

1) postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze - Gtéwny Ksiegowy w
Zespole Szkét im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Konstancinie -Jeziornie zostanie
przeprowadzone w Il etapach:

| etap obejmuje ocene formalng ztozonych aplikacji,

Il etap obejmuje rozmowe kwalifikacyjng, w trakcie ktdrej zostang ocenione
predyspozycje i umiejetnosci gwarantujgce prawidtowe wykonywanie zadan na ww.
stanowisku,

2) zakwalifikowani kandydaci o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang
poinformowani telefonicznie do dnia 22.05.2024 r. Przewidywany termin rozmowy
kwalifikacyjnej - 24.05.2024 r.

3) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w
Biuletynie Informacji Publicznej (www.piaseczno.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Zespole Szkét im. Wi, St. Reymonta w Konstancinie-Jeziornie, ul. Mirkowska 39.



KLAUZULA INFORMACY|NA
Informuje, ze

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkét im.
Witadystawa Stanistawa Reymonta w Konstancinie -Jeziornie, 05-520 Konstancin-
Jeziorna, ul. Mirkowska 39, z inspektorem danych osobowych mozna skontaktowac sie
poprzez adres e-mail: sekretariat@zskj.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy - Gtéwny Ksiegowy w Zespotu Szkét im. Wiadystawa Stanistawa
Reymonta w Konstancinie -Jeziornie zgodnie z art. 11-16 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022, poz. 530)

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom. Administrator
danych osobowych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie
brana pod uwage w rekrutacji.

Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o0 prace z wybranym kandydatem
do pracy. Dane oséb niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczgcym zatrudnienia
w wyniku niniejszego ogtoszenia rekrutacyjnego nie bedg przetwarzane i zostang
zniszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich wtorne pozyskanie. Wyjatek stanowig dane
najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru. Dane tych os6b moga
by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
wybrang osobg i powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska (art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych).
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

- zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

- przenoszenia danych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

- cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych

Dyrektor Zespotu Szkét im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta
mgr Krzysztof Jabtonski

Metryczka
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