
 

                

 
Dyrektor Zespołu Szkół Specjalnych w Wadowicach 

OGŁASZA �ABÓR �A WOL�E STA�OWISKO URZĘD�ICZE 
 
1. Stanowisko pracy: Główny księgowy 
 

2. Warunki pracy: 

1) miejsce pracy: Zespół Szkół Specjalnych, ul. Zegadłowicza 36,34-100 Wadowice, 

2) termin rozpoczęcia pracy: 1 kwietnia 2014r., 

3) wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu,  

4) rodzaj umowy o pracę: umowa o pracę na czas określony, z możliwością zawarcia kolejnej 

na czas nieokreślony, 

5) określenie warunków pracy: praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem monitora 

ekranowego, możliwość oddelegowania pracownika poza miejsce wykonywania pracy- 

konferencje, szkolenia, narady. 
 

3. Wymagania niezbędne: 
 

Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia warunki określone w art. 54 ust. 2 ustawy                  

o finansach publicznych, tj.: 

1) posiada obywatelstwo polskie, 

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu 

terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe, 

a także nie była karana za przestępstwa umyślne, 

4) 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. 

4. Wymagania dodatkowe: 
 

1) znajomość ustawy o finansach publicznych oraz rozporządzeń do ustawy, 

2) znajomość ustawy o rachunkowości oraz rozporządzeń do ustawy, 

3) znajomość ustawy o pracownikach samorządowych, 

4) znajomość ustawy Karta Nauczyciela, 

5) znajomość ustawy Kodeks Pracy 

6) znajomość ustawy o systemie oświaty, 

7) znajomość programów komputerowych związanych z księgowością budżetową, kadrami, 

płacami (preferowany program firmy Vulcan Optivum) i „Płatnik”, 

8) doświadczenie w księgowości budżetowej, w pracy na stanowisku specjalisty ds. płac                 

w szczególności w placówce oświatowej, 

9) kreatywność, umiejętność analitycznego myślenia, 

10) samodzielność, kreatywność, komunikatywność, systematyczność, dokładność a także                            

dyspozycyjność. 



 

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1) prowadzenie obsługi księgowej Zespołu Szkół Specjalnych w Wadowicach, zgodnie                  

z obowiązującymi przepisami, 

2) sprawowanie kontroli wewnętrznej w zakresie finansowo-księgowym, w tym 

prawidłowości, rzetelności i legalności wykorzystania środków finansowych, 

3) sporządzanie sprawozdań budżetowych w zakresie wydatków, kosztów i dochodów oraz ich 

analiza, 

4) opracowanie wspólnie z dyrektorem szkoły planów dochodów i wydatków, sprawozdań             

z wykonania budżetu, sporządzanie sprawozdań z wykonania planów finansowych oraz 

analiz okresowych z wykorzystania środków i prognozowanych zmian w roku budżetowym, 

przygotowanie niezbędnych danych do sporządzania wniosku budżetowego do projektu 

planu finansowego, 

5) prowadzenie spraw kadrowo–płacowych pracowników, w tym m.in. sporządzanie list płac           

i prowadzenie kart wynagrodzeń, prowadzenie dokumentacji kadrowej pracowników, 

6) sporządzanie sprawozdań finansowych jednostki,  

7) sporządzanie bilansów i sprawozdań zbiorczych z realizacji budżetu szkoły, 

8) dekretacja i księgowanie dokumentacji finansowo księgowej, zgodnie z obowiązującymi           

w tym zakresie przepisami, 

9) obsługa programu PŁATNIK – rozliczanie składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne 

za pracowników, 

10) obsługa programu firmy Vulcan  – księgowość budżetowa, kadry, płace,  

11) prowadzenie ksiąg pomocniczych w zakresie środków trwałych, pozostałych środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, 

12) zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty 

zobowiązań, 

13) sprawowanie kontroli pod względem formalnym, rachunkowym oraz zatwierdzanie do 

realizacji dowodów księgowych, 

14) zapewnienie należytej ochrony wartości pieniężnych i mienia będącego w posiadaniu szkoły 

oraz prawidłowe i terminowe rozliczanie osób odpowiedzialnych za to mienie, 

15) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez dyrektora szkoły, 

16) stosowanie oraz prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepisów 

instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywaniem i archiwizacją dokumentacji księgowej, 

17) prowadzenie rozliczeń inwentaryzacji składników majątku, 

18) nadzorowanie prawidłowego przebiegu przekazywania składników majątkowych, 

sprawowania odpowiedzialności materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji 

wyposażenia, 

19) nadzorowanie prawidłowego stosowania przepisów ustawy prawo zamówień publicznych, 

20) nadzorowanie przygotowania i realizacji umów cywilnoprawnych i ich obsługa księgowa, 

21) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych, 

22) należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-księgowych, 

23) przestrzeganie zasad dyscypliny finansów publicznych oraz tajemnicy służbowej, 

24) prowadzenie ewidencji komputerowej wydatków i dochodów oraz kosztów i przychodów 

według podziałów klasyfikacji budżetowej, 

25) wykonywanie innych niewymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów 

wewnętrznych wydanych przez dyrektora szkoły należą do kompetencji głównego 

księgowego. 

 

 



 

6. Wymagane dokumenty: 
 

1) list motywacyjny, 

2) Curriculum Vitae, 

3) oryginał kwestionariusza osobowego osoby ubiegające się o zatrudnienie wg wzoru 

stanowiącego załącznik do rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia              

10 lipca 2009r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez 

pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu 

prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. nr 115, poz.971), 

4) kserokopie świadectw pracy, zaświadczenie potwierdzające zatrudnienie w roku,  

w którym kandydat ubiega się o zatrudnienie, 

5) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje 

zawodowe, 

6) oświadczenie potwierdzające, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu 

za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe, 

7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw 

publicznych, 

8) oświadczenie o stanie zdrowia niezbędnym do podjęcia pracy na określonym stanowisku, 

9) inne dokumenty, jeżeli obowiązek ich złożenia wynika z odrębnych przepisów lub 

określonych preferencji. 

Wszelkie sporządzone osobiście przez kandydata dokumenty winny być własnoręcznie 

podpisane. 
 

7. Termin i miejsce składania dokumentów: 
 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć osobiście w siedzibie Zespołu Szkół Specjalnych 

w Wadowicach lub przesłać na adres: Zespół Szkół Specjalnych, ul. Zegadłowicza 36,                          

34-100 Wadowice, w terminie do dnia 28 lutego 2014r. godz. 15.00 (decyduje data wpływu),                 

w zamkniętej kopercie z adresem zwrotnym wraz z dopiskiem: „Nabór na stanowisko Głównego 

księgowego  w Zespole Szkół Specjalnych w Wadowicach”. 
 

8. Pozostałe informacje: 
 

1) dokumenty, które wpłyną do Zespołu Szkół Specjalnych po wyżej wskazanym terminie nie 

będą rozpatrywane, 

2) kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne i przejdą do następnego etapu naboru, będą 

powiadomieni indywidualnie o terminie kolejnego etapu naboru, 

3) informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP Starostwa 

Powiatowego w Wadowicach oraz na tablicy ogłoszeń w Zespole Szkół Specjalnych                 

w Wadowicach, 

4)  wymagane dokumenty: list motywacyjny, Curriculum Vitae, kwestionariusz osobowy dla 

kandydata powinny być opatrzone klauzulą: 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych ofercie pracy dla potrzeb 

niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie 

danych osobowych (Dz.U.z 2002 nr 101, poz.926 z póz. zmianami) oraz ustawą z dnia 21 listopada 

2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. nr 223, poz.1458  z późn. zmianami). 

5) nabór przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powołana przez dyrektora ZSS. 

 
 

 

 


