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e . Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Redzie
Szkota Podstawowa nr 4
Przedszkole nr 4
ogtasza nabor na zastepstwo na stanowisko urzednicze
— gtowny ksiegowy/gtéwna ksiegowa
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Redzie

Data publikacji: 20.01.2026r.

L. Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Redzie,
Szkota Podstawowa nr 4, Przedszkole nr 4, 84-240 Reda, ul. tgkowa 36;

1. Nazwa stanowiska: gtéwny ksiegowy/gtéwna ksiegowa;

1. Forma zatrudnienia i wymiar etatu: umowa o prace na czas okre$lony,
obejmujacy okres usprawiedliwionej nieobecnosci (zastepstwo), petny etat;

Iv. Wymagania niezbedne kandydata - zgodnie z art.54 ust.2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483)

1. Posiada obywatelstwo polskie, panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

2. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

3. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiegowego.

4. Kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne —
skarbowe. ’

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
a) ukoriczyta 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) ukoriczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow (art.
54 ust. 2 pkt d ustawy o finansach publicznych).

6. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
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10.
. Sporzadzanie planu finansowego dochodéw jednostki i wydzielonych.
12.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Praktyczna znajomos¢ ustaw oraz aktow wykonawczych:

a) Znajomos¢ prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowe;j.

b) Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych i rachunkowoéci.

c) Znajomos¢ przepiséw o zamoéwieniach publicznych.

d) Znajomos¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych.

e) Znajomos¢ przepiséw podatkowych.

f) Znajomos¢ przepiséw ptacowych.

g) Znajomosc przepisdéw ZUS.

h) Znajomos¢ przepiséw wynikajacych z Karty Nauczyciela.

i) Znajomos¢ przepiséw wynikajacych z Kodeksu Pracy.
Biegta znajomos¢ obstugi komputera, i programéw komputerowych:

a) Vulcan ,Finanse”, planowanie Sigma, ,,Ptace”,

b) ,Ptatnik”,

c) programu obstugi bankowosci elektronicznej,

d) portalu sprawozdawczego GUS,

e) Systemu Informacji Oswiatowej — SIO,

f) pakiet Office.
Znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,
planu kont i klasyfikacji budzetowej, zasad gospodarki finansowej i dyscypliny
finanséw publicznych.
Cechy osobowosci: umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wtasnej i pracy w zespole,
samodzielno$¢, sumiennos$¢ irzetelnos¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosc,
terminowos¢, dyskrecja, komunikatywnos$é, konsekwencja w realizowaniu zadan,
gotowosc do statego podnoszenia kwalifikacji.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli.
Nieposzlakowana opinia.

Zakres zadah:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami.

Prowadzenie budzetu jednostki.

Opracowanie planu wydatkéw na kazdy rok budzetowy oraz dokonywanie zmian.
Kontrola  dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Zatwierdzanie do wypfaty dokumentéw rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte
przechowywanie.

Analiza wykonania budzetu w ustalonym terminie.

Prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych.

Terminowe sporzadzanie bilansu rocznego.

Zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z zatwierdzonym planem
finansowym.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykonania wydatkéw oraz dochodéw.

Kompletnos¢ i rzetelno$¢ prowadzenia dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
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Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego oraz sprawozdan GUS.

Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Sktadanie zapotrzebowania na srodki finansowe do UM.

Kontrola prawidtowosci i terminowosci sporzadzania listy ptac, zasitkdw, rozliczenia
sktadek ZUS i innych potracen z listy ptac.

Rozliczanie $rodkéw z ZFSS.

Prowadzenie analityki do kont rozrachunkowych zgodnie z planem kont.

Prowadzenie rejestru zobowigzan wobec dostawcow.

Prowadzenie rejestru dochoddéw budzetowych.

Dokonywanie wstepnej kontroli.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami prawa oraz
elektroniczna obstuga systemu bankowego.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i innych zwigzanych z realizacjg zadan
jednostki oraz obstuga elektroniczna.

Terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji oraz czuwanie nad jej uzgodnieniami.
Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne osoby
pracujace w jednostce.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ustawy
o ochronie danych osobowych i Polityki Bezpieczeristwa. ‘

Wymagane dokumenty:
Zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany.
List motywacyjny — wiasnorecznie podpisany.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na stanowisku
samorzadowym (zatacznik nr 1 do ogtoszenia).
Oswiadczenie o zapoznaniu z procedurg wewnetrzng naruszen prawa oraz ochrony
sygnalistow (zatacznik nr 2 do ogtoszenia).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane kwalifikacje.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odpowiedni staz pracy (w przypadku
niezakonczonego zatrudnienia wymagane zaswiadczenie o zatrudnieniu).
Oswiadczenie /wihasnorecznie podpisane/ o:

e posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

e niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

e niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

e 0 posiadanym obywatelstwie;

e 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

Osoby, ktdére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Kserokopie wszystkich dokumentéw kandydat/kandydatka poswiadcza
wiasnorecznym podpisem.
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Warunki pracy:

Praca o charakterze administracyjno — biurowym w petnym wymiarze czasu
pracy, w podstawowym systemie czasu pracy, przecigtnie 40 godzin tygodniowo
(w przypadku osoby niepetnosprawnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami).
Praca przy monitorze ekranowym co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu
pracy.

Miejsce pracy: Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Redzie, 84-240 Reda,
ul. tgkowa 36.

Wynagrodzenie: zasadnicze uzaleznione od posiadanych kompetencji
i dodwiadczenia w przedziale od 5 250 zi. do 12 700 zt., wg XV grupy
zaszeregowania na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z pdin. zm.), dodatek za wystuge, dodatek
funkcyjny maksymalnie w wysokosci 2 500 zt. wg 5 stawki dodatku funkcyjnego,
zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Redzie.

Usytuowanie stanowiska pracy: budynek bez windy.

Planowany termin zatrudnienia: luty 2026 r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia  wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych wynosi mniej
niz 6 %.

Naszym pracownikom oferujemy:

Umowe o prace na czas okreslony.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka".

Nagrody jubileuszowe.

Lokalizacje z dogodnymi potaczeniami komunikacji publicznej.
Dofinansowania wynikajace z Regulaminu ZFSS.

Mozliwosé cztonkostwa w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowe;j.
Mozliwo$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie.
Mozliwo$¢ udziatu w Pracowniczych Planach Kapitatowych.

Rozwdj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach.

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Termin: do dnia 28 stycznia do godz. 9.00

Sposéb sktadania dokumentéw: dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z napisem: ,Nabér na stanowisko gtéwny ksiegowy w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 1 w Redzie”, osobiscie lub listem poleconym.

Miejsce: sekretariat Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Redzie, 84-240 Reda,
takowa 36.

Informacje dodatkowe

Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Procedura naboru przebiega dwuetapowo:

| etap — badanie ztozonych ofert pod wzgledem spetniania ich wymagan
formalnych;



Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
powotang przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Redzie dla
0s0b, ktdre przejdg pozytywnie | etap.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na stanowisku
samorzagdowym musi by¢ ztozony wg zatgczonego wzoru. Ztozenie innego
formularza spowoduje odrzucenie oferty na etapie analizy formalnej. Po uptywie
terminu, do ztozenia dokumentéw, zostanie ustalona lista kandydatéw, ktérzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. O terminie Il
etapu postepowania kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang
poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku postepowania zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miasta Reda.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dofgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw mozna odebraé¢ do
14 dni po ogtoszeniu wynikéw, po uptywie tego terminu dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow
do zatrudnienia zawarta jest w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie na stanowisku samorzadowym.

Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny.
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Zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE NA
STANOWISKU PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

1. Imie (imiona)
2. Nazwisko
3. Data urodzenia
4, Dane kontaktowe
Nazwa miejscowosci, w
B ktérej osoba przebywa
z zamiarem statego pobytu
6. | Wyksztatcenie
7. Kwalifikacje zawodowe
8 Przebieg dotychczasowego
’ zatrudnienia
9. | O Posiadam obywatelstwo
10. | O Oéwiadczam, ze mam petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z praw publicznych
11 1 Oéwiadczam, ze nie bytam/tem skazana/y prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub
" | umyslne przestepstwo skarbowe
12. | O Przedstawiam zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK
13. | O Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych w nastgpnych

[ Nie wyrazam zgody

rekrutacjach nie dtuzej niz do

* prosze zaznaczy¢ wiasciwg odpowiedz

Dobrowolne podanie przez mnie danych osobowych innych niz wskazanych w kwestionariuszu jest
wyraznym dziataniem potwierdzajacym moje przyzwolenie na przetwarzanie tych danych osobowych.

Obowigzek informacyjny

Administrator danych
Administratorem, czyli podmiotem decydujgcym o tym, ktére dane osobowe begdg przetwarzane oraz w jakim celu, i
jakim sposobem, jest Zespét Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Redzie.

Moga sie Pafstwo z nami kontaktowa¢ w nastepujacy sposéb:




- listownie na adres: ul. tgkowa 36, 84-240 Reda
- poprzez e-mail: sekretariat@sp4reda.pl
- telefonicznie: (58) 738 64 00

Inspektor ochrony danych
We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, ma Pani/Pan prawo kontaktowaé sie z naszym
Inspektorem ochrony danych na adres mailowy: iod@sp4reda.pl

Cel przetwarzania
Pani/Pana dane bedg w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Podstawa przetwarzania danych
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie:

-art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane
dotyczg, lub do podjecia dziatar na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy w zwigzku z art. 221
§ 1 pkt. 4 — 6 Kodeksu Pracy

- art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych

- art. 9 ust. 2 lit. a) RODO - podanie szczegdlnych kategorii danych niewymaganych przepisami prawa — wymagane
jest pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych dotgczone do dokumentéw kandydata.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Cofniecie zgody na
przetwarzanie danych osobowych nie ma wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Obowigzek podania danych

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie przepiséw prawa.
W przypadku dobrowolnego podania innych danych niz wynikajace z przepiséw prawa (np. numeru telefonu),
podstawg przetwarzania jest zgoda, wyrazona przez swiadome przekazanie nam tych danych.

Okres przechowywania danych

Pariistwa dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane przez 4 miesiagce od dnia zakoriczenia rekrutacji
lub w przypadku wyrazenia zgody na kolejne rekrutacje przez okres 3 lat lub do czasu wycofania zgody. Dokumentacja
kandydata, ktéry zostanie zatrudniony, zostanie dotgczona do akt osobowych.

Odbiorcy danych

Odbiorcami danych s3: podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa lub $wiadczgce dla nas ustugi na
podstawie podpisanych umdw. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze (imie, nazwisko
i miejscowos¢ zamieszkania) bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej szkoty oraz gminy miasta Reda.

Prawa osé6b

Macie Panistwo prawo do: ochrony swoich danych osobowych, informacji, dostepu do nich, uzyskania ich kopii,
sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, powiadomienia o ich sprostowaniu, usunieciu lub ograniczeniu
przetwarzania, niepodleganiu zautomatyzowanemu przetwarzaniu danych, kontaktu z IOD, odszkodowania za szkode
majatkowa lub niemajatkowa oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl). Ponadto, macie Paristwo prawo do udzielenia i
cofniecia udzielonej zgody w dowolnym momencie oraz do usuniecia danych lub bycia zapomnianym (w zakresie
danych przetwarzanych na podstawie zgody). Wycofac sie ze zgody mozna w formie wystania zadania na nasz adres
e-mail lub adres pocztowy. Konsekwencjg wycofania sie ze zgody bedzie brak mozliwosci przetwarzania przez nas
tych danych.

*Skrot RODO odnosi sie do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. wsprawie 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).

Imie Nazwisko Data Podpis




