1)

Dyrektor Gminnego Zespotu Oswiatowego
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy:
stanowisko ds. ksiegowych (mtodszy ksiegowy/mtodsza ksiegowa)

Nazwa i adres zaktadu pracy — jednostki ogtaszajgcej nabér:
Gminny Zespot Oswiatowy, ul. Dworcowa 4, 89-500 Tuchola

Opis stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. ksiegowych w Gminnym Zespole Os$wiatowym, pracownik
samorzgdowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko

Rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) posiada ogdlny stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

f) wyksztatcenie Srednie

Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc¢ przepisOw ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

b) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

c) znajomosc¢ przepisOw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

d) znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e) znajomos$é przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

f) znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta nauczyciela,

g) umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawnych,

h) biegta obstuga komputera, w tym edytoréow tekstow i arkuszy kalkulacyjnych,

i) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ analitycznego  myslenia,
sumiennos¢, umiejetnos¢ samodzielnej pracy, dobra organizacja pracy,
dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$é, umiejetnosé planowania i organizacji pracy

j) umiejetnos¢ pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach
konfliktowych.

Zakres wykonywanych zadan i obowigzkdw na stanowisku:

Sprawdzanie rachunkéw i faktur za zakupione materiaty i ustugi oraz wszelkich
innych dowoddéw finansowo — ksiegowych dotyczgcych GZO pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,
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Dekretacja dowoddw ksiegowych,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej zadekretowanych dowodéw ksiegowych w
systemie finansowo — ksiegowym komputera,

Przestrzeganie instrukcji wewnetrznej w zakresie sporzadzania i obiegu
dokumentacji oraz zaktadowego planu kont,

Wystawianie dowoddw wyptaty zaliczek do rozliczenia,

Rozliczanie pobranych zaliczek pienieznych,

Naliczanie VAT-u obstugiwanych placéwek oswiatowych,

Prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Ustawy o podatku od towardw i ustug i
przepisami wykonawczymi do tej ustawy,

Ewidencjonowanie przypisdw i naleznosci od dochoddéw jednostek,

Prowadzenie spraw rozliczen z tytutu podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
Kontrola terminowego sptywu naleznosci oraz naliczanie odsetek za nieterminowe
zaptaty,

Rozliczanie wpfat z tytutu zywienia prowadzonego w stotéwkach szkolnych i
przedszkolnych,

Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

Przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych i sprawozdan GUS,

Udziat w tworzeniu wnioskdw zwigzanych z realizacjg projektéw unijnych oraz
udziat w obstudze tych projektow,

Staty kontakt z dyrektorami placdwek oswiatowych w sprawach biezgcych,
Obstuga programéw komputerowych w ramach swojego stanowiska pracy i
zabezpieczanie zawartych w nich informacji i danych przed dostepem osobom
nieupowaznionym,

Wykonywanie innych prac w zakresie wykonywanych zadan finansowo -ksiegowych
oraz okresowych zastepstw zleconych przez dyrektora lub gtéwnego ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w budynku Gminnego Zespotu Oswiatowego w Tucholi, ul. Dworcowa 4
(budynek pietrowy, schody);

2) Wyjazdy poza miejsce pracy — nie dotyczy;

3) Praca w wymiarze 1 etatu, siedzaca, biurowa, umystowa, samodzielna;

4) Praca wymaga wspotpracy z innymi pracownikami w ramach jednostki oraz
szkotami i przedszkolami, a takze innymi urzedami i instytucjami;

5) Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie oraz obstuga urzadzen
biurowych.

W miesigcu wrzesniu 2026r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Gminnym Zespole Oswiatowym, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit 0%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
c) kserokopie $wiadectw pracy,



d) kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

e) inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace  speftnienie  wymagan
niezbednych i dodatkowych,

f) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

i) do dokumentow aplikacyjnych mogg by¢ dotgczone referencje w przypadku
wczesdniejszego zatrudnienia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019
r., poz. 1781) oraz 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),

k) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajgcego sie o prace w Gminnym
Zespole Oswiatowym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie:
Gminnego Zespotu Oswiatowego
ul. Dworcowa 4
89-500 Tuchola
lub drogg elektroniczng na adres do e-doreczen Gminnego Zespotu OsSwiatowego:
AE:PL-38276-92606-CAEVE-17
lub poczta z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze do spraw ksiegowych” wraz podaniem imienia, nazwiska i
adresu do korespondencji osoby skfadajgcej aplikacje w terminie do dnia 9 listopada 2026 .,
do godz. 1092 /decyduje data faktycznego wptywu do jednostki/.
Aplikacje, ktore wptyng po terminie okreslonym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, drogg e-
mailowg lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub/i testu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

9. Informacja dodatkowa
W przypadku osdéb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) pierwsza umowa zostanie zawarta
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej.
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