
          Załącznik Nr 1 

 

 

OGŁOSZENIE O NABORZE 

z dnia 14 lutego 2019 r. 

Dyrektor Zespołu Szkół im. J. Warszewicza w Prószkowie 

ogłasza nabór na wolne stanowiska urzędnicze: 

starszy księgowy 

w Zespole Szkół im. J. Warszewicza w Prószkowie 

 

1. Nazwa i adres jednostki: 

Zespół Szkół im. Józefa Warszewicza w Prószkowie, 46-060 Prószków, ul. Pomologia 11, 

Tel. 77/4648070, 4648084; 

 

2. Określenie stanowiska: 

Starszy księgowy 

Wymiar etatu: pełny etat 

Liczba stanowisk pracy: 1 

 

3. Warunki pracy: 

Warunki pracy dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań: 

 praca w biurze w siedzibie szkoły – ul. Pomologia 11, 46-060 Prószków, 

 czas pracy: pełny etat, 5 dni w tygodniu  

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: 

 warunki architektoniczne budynku szkoły: stanowisko pracy usytuowane jest na 

parterze budynku. Budynek nie jest przystosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych.  

 

4. Wymagania niezbędne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko: 

1) obywatelstwo polskie; 

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

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na 

określonym stanowisku tj. ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, 

ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie 

lub ekonomiczne studia podyplomowe; ukończona średnia, policealna lub pomaturalna 

szkoła ekonomiczna i posiadanie co najmniej 4-letniej praktyki w księgowości; 

4) nieposzlakowana opinia; 

5) brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na określonym 

stanowisku; 

6) osoba kandydująca nie może być prawomocnie skazana za przestępstwo popełnione 

umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe. 

 

5. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko: 

1) umiejętność pracy w zespole i kompetencje interpersonalne; 

2) biegła obsługa komputera pozwalająca na poprawne wykonywanie zadań na stanowisku 

księgowego; 

3) znajomość obsługi oraz umiejętność pracy w programie Płatnik ZUS i programie 

Progman: Finanse, Płace, Zlecone, Wyposażenie; 

4) znajomość przepisów prawa w zakresie ustawy o pracownikach samorządowych, 

ubezpieczeniach społecznych, Kodeksu Pracy, Karta Nauczyciela; 

5) doświadczenie na podobnym stanowisku w jednostce oświatowej; 

ZESPÓŁ SZKÓŁ 
im. Józefa Warszewicza w Prószkowie 

46-060 Prószków, ul. Pomologia 11 
tel. 77/ 4648070, 4648084; fax 77/ 4515910 
NIP: 754-10-91-526    Regon: 000095041 



6) obowiązkowość, rzetelność, bardzo dobra organizacja pracy, odporność na stres. 

 

6. Zakres obowiązków na stanowisku starszy księgowego 

1) dokonywanie naliczeń i rozliczeń związanych z wynagrodzeniami pracowników w celu 

wypłaty świadczeń  pracownikom, odprowadzenia składek do ZUS oraz podatku do 

urzędu skarbowego, a w szczególności: przygotowanie danych, obliczanie i 

sporządzanie listy płac pracowników (z uwzględnieniem wypłat zasiłków 

chorobowych, opiekuńczych, macierzyńskich i wychowawczych), przygotowywanie 

danych, obliczanie i sporządzanie listy płac i przelewów dla pracowników, zgodnie z 

przepisami Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy; 

2) dokonywanie rozliczeń jednostki budżetowej jako płatnika: 

 obliczanie i uzgadnianie podatku dochodowego od osób fizycznych z tytułu wypłat 

wynagrodzeń, umów zleceń, wypłaty z ZFŚS i innych, 

 sporządzanie deklaracji podatkowych dla urzędu skarbowego oraz rocznych 

informacji dla pracowników PIT-11, 

 wypełnianie i uzgadnianie miesięcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA oraz 

imiennych raportów miesięcznych, ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA, 

 sporządzanie informacji miesięcznych/rocznych dla osoby ubezpieczonej, 

 uzgadnianie należnych składek do przelewów na ubezpieczenie społeczne, 

zdrowotne i Fundusz Pracy, 

 sporządzanie dla ZUS informacji zarobkowych dla osób przechodzących na 

emeryturę lub rentę (RP-7), 

 sporządzanie sprawozdania, informacji i analiz z zakresu prowadzonych spraw w 

celu zapewnienia bieżącej informacji w tym zakresie; 

3) dekretowanie i bieżąca pomoc przy księgowaniu dokumentów finansowych; 

4) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oświatowej; 

5) prowadzenie ewidencji analitycznej środków trwałych; 

6) sporządzanie sprawozdań dotyczących struktury zatrudnienia nauczycieli wg stopnia 

awansu zawodowego zgodnie z dyrektywą MEN; 

7) sporządzanie sprawozdań finansowych zgodnie z dyrektywą SIO oraz GUS; 

8) przygotowanie umów na prace zlecone i doraźne; 

9) prowadzenie czynności kancelaryjnych oraz związanych z archiwizowaniem 

dokumentów w oparciu o obowiązujące w tym zakresie przepisy; 

10) inne doraźne zadania zlecone przez dyrektora szkoły – zgodnie z pełnionym 

stanowiskiem. 

 

7. Wymagane dokumenty: 

1) list motywacyjny; 

2) życiorys, uwzględniający dokładny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulą o 

treści: „Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i 

Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w 

związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu tych 

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych 

osobowych), wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespół 

Szkół im. Józefa Warszewicza w Prószkowie w celu wzięcia udziału w ogłoszonym 

naborze na wolne stanowisko urzędnicze. Zostałem/am poinformowany/a o możliwości 

wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofnięcie zgody może nastąpić poprzez 

przesłanie oświadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: 

sekretariat@pomologia.pl Mam świadomość, że wycofanie zgody nie wpływa na 

mailto:sekretariat@pomologia.pl


zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie tej zgody przed jej 

wycofaniem”i podpisem; 

3) oryginał kwestionariusza osobowego dla osób ubiegających się o zatrudnienie 

dostępnego na stronie: http://zsproszkow.biuletyn.info.pl; 

4) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje wymagane do 

zajmowania stanowiska (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem), 

5) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

(poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem); 

6) kserokopie świadectw pracy i ewentualne opinie o dotychczasowej pracy zawodowej 

(poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem); 

7) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na określonym 

stanowisku; 

8) oświadczenie o niekaralności. 

 

W styczniu 2019 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce w rozumieniu 

przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych 

wyniósł 0%. 

 

8. Miejsce i termin złożenia dokumentów: 

 

Wymagane dokumenty należy złożyć osobiście w sekretariacie Szkoły lub przesłać na adres: 

Zespół Szkół im. Józefa Warszewicza w Prószkowie, ul. Pomologia 11, 46-060 Prószków  

w zamkniętej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: „Nabór na 

stanowisko urzędnicze – starszy księgowy” w terminie do 01.03.2019 r. do godz. 12.00. Oferty 

niekompletne lub złożone po terminie nie będą rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje 

data faktycznego wpływu do Zespołu Szkół im. Józefa Warszewicza w Prószkowie. 

 

Z wybranymi kandydatami zostaną przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne. O terminie 

i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spełniający wymagania 

formalne zostaną powiadomieni telefonicznie.  

 

Informacja o wyniku  naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej 

Zespołu Szkół im. Józefa Warszewicza w Prószkowie (http://zsproszkow.biuletyn.info.pl) 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 77 4648070, 774648084. 

 

 

DYREKTOR 
  
  

mgr Dariusz Sobków 

http://zsproszkow.biuletyn.info.pl/31/30/regulamin-naboru.html
http://zsproszkow.biuletyn.info.pl/31/30/regulamin-naboru.html

