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1. ~dama Naruszewicza
w Janowie Podlaskim
~1-505 Jandw Podlaski, ul. Siedlecka 1

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO GEtOWNEGO KSIEGOWEGO
W ZESPOLE SZKOt IM. ADAMA NARUSZEWICZA
W JANOWIE PODLASKIM

Na podstawie art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych
(Dz. U z 2024 poz. 1135)

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL IM. ADAMA NARUSZEWICZA W JANOWIE PODLASKIM
UL. SIEDLECKA 1, 21-505 JANOW PODLASKI
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
| Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtowny Ksiegowy w Zespole Szkét im. Adama Naruszewicza w Janowie Podlaskim
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko
Rodzaj umowy: umowa o prace
Il Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz praw publicznych,

e niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego przeciwko
wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe,

e brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonania pracy na stanowisku urzedniczym,

e bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

e znajomos¢ programow i platform: eCorponet, Vulcan Finanse, Sigma, Ptatnik, SJO Bestia,
e-PFRON, ZUS PUE, GUS,

e posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego,



e spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) 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,
b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

¢ o0golna znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,

e ogolna znajomos$¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu powiatu jako
organu samorzadu terytorialnego,

e umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkow zyskéw i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, plandw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

e cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
umiejetnosc korzystania z przepisow prawa.

Il Zakres obowigzkdw na stanowisku giownego ksiegowego:

e prowadzenie rachunkowosci jednostki, prowadzenie ksiegowosci syntetycznej
i analitycznej w zakresie dochoddw i wydatkéw budzetowych,

e sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg i majatkowa:

- dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

- dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

e uzgadnianie obrotdw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

e prawidlowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

e opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkéw budzetowych szkoty we wspotpracy
z dyrektorem szkoty i zgodnie z wytycznymi organu prowadzacego,



wykonywanie budzetu, biezace analizowanie wykonywania budzetu i informowanie
dyrektora szkoty o jego realizacji,

rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym,

sporzadzenie miesiecznych, pdtrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien
zgodnie z wytycznymi organu prowadzacego,

opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i wdrazanie wewnetrznych instrukcji w zakresie ksiegowosci,

wyptacanie wynagrodzen pracownikéw, ekwiwalentéw oraz innych oraz odprowadzanie
podatku od wynagrodzen i umdw zlecen, sporzgdzenie deklaracji do Urzedu Skarbowego,
odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, PPK,
prowadzenie rozliczen podatku Vat,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikdw,

nadzér nad prawidtowoscig pobierania i odprowadzania dochodéw,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

nadzorowanie i rozliczenie inwentaryzacji majatku jednostki,

terminowe regulowanie zobowigzan i Scigganie naleznosci,

zapewnienie od strony finansowej prawidtowosci umow zawieranych przez szkote,
gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych w sposdb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

dokonywanie przelewdw drogg elektroniczng,

prowadzenie ewidencji sSrodkdw trwatych na kontach,

rozliczanie wptat za internat i wyzywienie,

wykonywanie polecen dyrektora zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

IV Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

w wymiarze 1 etatu — 40 godzin tygodniowo.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze,

brak podjazdu dla niepetnosprawnych,

praca przy komputerze,

w budynku brak toalet dostosowanych dla niepetnosprawnych.



V Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét im. Adama
Naruszewicza w Janowie Podlaskim w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét im. Adama Naruszewicza
w Janowie Podlaskim w pazdzierniku 2025 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej wynosi co najmniej 6%.

VI Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska ksiegowego w Zespole Szkét im. Adama Naruszewicza
w Janowie Podlaskim sg zobowigzani do przygotowania i ztozenia nastepujgcych dokumentdw:

1. CV i list motywacyjny,

2. kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatacznik nr 1,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
4. kserokopie swiadectw pracy,

5. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

6. Oswiadczenia: (zatgcznik nr 2):
- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysélnie $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji,

- oSwiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostepem ograniczonym.

Kserokopie dokumentow wymienionych w punktach 3 — 4 muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$wiadczenia wymienione w punktach 5 - 6 muszg
by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem. W przypadku zatrudnienia kandydat sktada
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.



VII Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentow wymienionych w pkt VI w zamknietej
kopercie, na ktdrej nalezy umiesci¢ tytut postepowania: ,Nabdér na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego w Zespole Szkdt im. Adama Naruszewicza w Janowie Podlaskim”.

Na kopercie nie nalezy umieszczac zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkdt im. Adama Naruszewicza w Janowie
Podlaskim,

Ul. Siedlecka 1, 21-505 Janéw Podlaski, w terminie do 5 grudnia 2025 r. do godz. 12:00.

W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg liczy sie data wptywu dokumentacji do Zespotu
Szkét im. Adama Naruszewicza w Janowie Podlaskim. Dokumenty, ktére wptyna po terminie, nie
bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.

IX Inne informacje:
- zatrudnienie od dnia 1 stycznia 2026 .
- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (83) 3413056,

- kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej,

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Zespotu Szkot im. Adama Naruszewicza w Janowie Podlaskim, https://zsjp.bip.lubelskie.pl/ i
tablicy ogtoszen w siedzibie Zespotu Szkét im. Adama Naruszewicza w Janowie Podlaskim oraz
na stronie szkoty http://zsjp.janowpodlaski.net/.

Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia naboru zostang
protokolarnie zniszczone.

Janow Podlaski, dnia 17.11.2025 .

Dyrektor Zespotu Szkdt im. Adama Naruszewicza w Janowie Podlaskim

Urszula Majewska- Chilkiewicz

DYREKTOR
Zespolu Szkot im. A, Naruszewicza
w Janowie Podlaskim
AN QCU\-
mgr Urszula Majewska-Chilkiewicz



