
OGŁOSZENIE O NABORZE 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
 

Dyrektor Zespołu Szkolno - Przedszkolnego ogłasza nabór kandydatów na stanowisko 

główny księgowy 

 

Warunki pracy: Praca w budynku szkoły na parterze. Praca biurowa związana z obsługą 

księgową. Budynek szkoły nie jest wyposażony w windę. 

 

1. Stanowisko pracy: główny księgowy 

 

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat/40 godzin 

 

3. Wymagania niezbędne: 

1) obywatelstwo polskie, 

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych; 

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo przeciwko mieniu, 

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz 

samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo 

skarbowe, 

4) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do 

wykonywania obowiązków głównego księgowego; 

5) spełnia jeden z poniższych warunków: 

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia 

zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia 

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości, 

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 

6-letnią praktykę w księgowości, 

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów, 

d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg 

rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia 

ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów. 

6) niekaralność w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych w postaci zakazu 

pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem finansami publicznymi, 

7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku, 

8) znajomość przepisów z zakresu: finansów publicznych, rachunkowości oraz planów kont 

dla budżetu jednostki sektora finansów publicznych, przepisów dotyczących 

sprawozdawczości budżetowej, zasad inwentaryzacji. 

 

4. Wymagania dodatkowe: 

1) preferowane doświadczenie zawodowe w placówkach oświatowych, 

2) dobra znajomość obsługi komputera oraz programów finansowych i płatmiczych 

3) znajomość ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych 

4) kreatywność, umiejętność pracy w zespole, sumienność i rzetelność, dobra organizacja 

czasu pracy, umiejętność sprawnego działania i samodzielnego podejmowania decyzji, 

umiejętność analitycznego myślenia,  

5) wysoka kultura osobista. 

 

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1) Prowadzenie całości spraw związanych z rachunkowością jednostki budżetowej. 



2) Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi. 

3) Kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym. 

4) Kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji finansowych. 

5) Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia 

rachunkowości, zakładowego planu kont, polityki rachunkowości, obiegu i kontroli 

dokumentów finansowych. 

6) Opracowywanie planów dochodów i wydatków budżetowych jednostki. 

7) Kompletowanie dokumentów finansowo – księgowych, dokonywanie przelewów. 

8) Prowadzenie ewidencji finansowo – księgowej. 

9) Sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych. 

10) Sporządzanie list wynagrodzeń z tytułu umów o pracę, umów zlecenia, o dzieło i 

innych. 

11) Prowadzenie spraw dotyczących rozliczeń z urzędem skarbowym (w tym PIT), 

zakładem ubezpieczeń społecznych, powiatowym urzędem pracy oraz z innymi 

instytucjami. 

12) Prowadzenie Inwentarza Szkoły. 

13) Wykonywanie innych czynności wynikających z zajmowanego stanowiska. 

 

6. Wymagane dokumenty: 

1) CV i list motywacyjny 

2) kwestionariusz osobowy kandydata; 

3) podpisana klauzula informacyjna do stosowania przy rekrutacji pracowników  

4) kopie dokumentów poświadczających wymagane wykształcenie; 

5) kopie dokumentów poświadczających posiadane kwalifikacje i umiejętności; 

6) pisemne oświadczenia: 

a) o niekaralności za przestępstwa umyślne 

b) o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych, 

c) o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacyjnych, 

7) kopie świadectw pracy. 

 

7. Miejsce i termin składania dokumentów: 
Dokumenty, należy składać w zamkniętej kopercie zaadresowanej do Dyrektora Zespołu Szkolno – 

Przedszkolnego 05-079 Okuniew, ul. Szkolna 4, z dopiskiem: „Nabór na stanowisko głównego 

księgowego”, osobiście w siedzibie Zespołu Szkolno - Przedszkolnego (sekretariat) lub pocztą (liczy 

sie data wpływu do sekretariatu ZSP w Okuniewie), w terminie do dnia 11 października 2019 roku, do 

godz. 12.00. 

 

8. Ważne informacje dodatkowe: 
1) Kandydat wybrany do zatrudnienia będzie  zobowiązany do przedstawienia: 

a) aktualnego „zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego, 

b) oryginałów dokumentów przedstawionych w ofercie, 

2) Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej 

http://szkolaokuniew.szkolnastrona.pl/bip/ 
3) Osoba podejmująca pracę po raz pierwszy na stanowisku urzędniczym zostanie zatrudniona na 

okres 6 miesięcy i skierowana do odbycia służby przygotowawczej; 

4) O terminach postępowania rekrutacyjnego kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie lub za 

pośrednictwem poczty elektronicznej. 

 

9. Dyrektor Zespołu Szkolno – Przedszkolnego w Okuniewie, zastrzega sobie prawo 

odwołania postępowania rekrutacyjnego w każdym czasie, bez podania przyczyny. 

 

http://szkolaokuniew.szkolnastrona.pl/bip/


KLAUZULA INFORMACYJNA 

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. 

z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informuję, że: 

1) Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespół 

Szkolno – Przedszkolny w Okuniewie, 05-079 Okuniew, ul. Szkolna 4 

2) Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony 

Danych we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za pomocą 

adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.  

3) Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy
1
 będą przetwarzane 

w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego
2
, natomiast inne dane, w tym 

dane do kontaktu, na podstawie zgody
3
, która może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

Administrator będzie przetwarzał Państwa dane osobowe, także w kolejnych naborach 

pracowników jeżeli wyrażą Państwo na to zgodę
3
, która może zostać odwołana w dowolnym 

czasie. 

4) W związku z powyższym podstawę prawną przetwarzania danych osobowych stanowią: 

a) 1
art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z art. 22

1
 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca  

1974 r. Kodeks pracy, 

b) 2
art. 6 ust. 1 lit. b RODO, 

c) 3
art. 6 ust. 1 lit. a RODO. 

5) Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przechowywane przez 

okres 3 miesięcy od momentu zakończenia rekrutacji. 

W przypadku wyrażonej przez Państwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla 

celów przyszłych rekrutacji, Państwa dane będą wykorzystywane przez 12 miesięcy od chwili 

otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej. 

6) Państwa dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym nie będą podlegać 

profilowaniu. 

7) Państwa dane nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujący Unię 

Europejską, Norwegię, Liechtenstein i Islandię). 

8) W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych, przysługują Państwu następujące 

prawa: 

a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii 

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych; 

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 

d) prawo do usunięcia danych osobowych; 

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych  

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych 

osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych 

(RODO). 

9) Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22
1
 § 1 oraz § 3-5  

Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez 

Państwa innych danych jest dobrowolne. 

10) Państwa dane mogą zostać przekazane podmiotom zewnętrznym na podstawie umowy 

powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbędnym do realizacji procesu 

rekrutacji, a także podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisów prawa. 

 

  

          Dyrektor  

Zespołu Szkolno – Przedszkolnego w Okuniewie 

(-) Wioletta Ceglińska  


