Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Panstwowym Liceum Sztuk Plastycznych

im. A. Kenara w Zakopanem

DYREKTOR
PANSTWOWEGO LICEUM SZTUK PLASTYCZNYCH
IM. ANTONIEGO KENARA W ZAKOPANEM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNEGO KSIEGOWEGO / GLOWNEJ KSIEGOWE)

(nazwa stanowiska pracy)

Informacje o ofercie
Umowa na czas nieokreslony bedzie poprzedzona umowa na czas okreslony (okres prébny).

1. Wymiar czasu pracy: petny etat.

2. Godziny pracy: 8:00 -16:00

3. Miejsce pracy: siedziba pracodawcy

4. Wynagrodzenie brutto: od 8 500 PLN

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Praca na stanowisku wymagajgca umiejetnosci wspétdziatania ze wspdtpracownikami oraz
z innymi osobami i instytucjami.

7. Praca wigze sie z przemieszczaniem sie w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych.

8. Gotowos¢ do podjecia pracy

9. Zapewnienie wyzywienia: NIE

10. Zapewnienie zakwaterowania: NIE

11. Zatrudnienie od zaraz: NIE

12. Data rozpoczecia: 01.09.2026 r.

Zakres obowigzkow

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



- kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4. Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiegowej zgodnej z ksiegami
rachunkowymi, prowadzenie rozliczeri z ZUS i US.

5. Przygotowywanie projektéw planéw finansowych.

6. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych okres$lonych przepisami prawa oraz
sprawozdan z realizacji budzetu zadaniowego.

7. Sporzadzanie wnioskdw o decyzje budzetowg w zakresie zmian w planie finansowym.
8. Opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkéw w systemie
finansowo ksiegowym QNT - Sqgola.

10. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

11. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych, planu

i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodno$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami

prawa.

12. Rozliczanie srodkéw finansowych otrzymanych na realizacje pozostatej dziatalnosci w
tym plenery artystyczne, program ERASMUS+, konkursy organizowane przez Szkofe.

13. Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w PLSP im. A. Kenara w
Zakopanem (rozliczenie inwentaryzacji rocznej).

14. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

15. Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji
przewidzianej ustawa.

16. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, obliczanie rocznej amortyzacji.

17. Obstuga systemu TREZOR w tym m.in. wprowadzanie i przekazywanie projektow i
planéw finansowych, harmonograméw rocznych, decyzji budzetowych, zapotrzebowan na
srodki, prognoz finansowych, sprawozdan budzetowych i finansowych, administrowanie
systemem, przeprowadzanie kontroli uzytkownikow systemu.

18. Wystepowanie o nadanie certyfikatéw dla uzytkownikéw systemu TREZOR, NBP.

19. Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo - ksiegowa
jednostki.

20. Rozliczanie rezerw celowych przyznanych przez organ prowadzacy.



21. Prowadzenie innych spraw wymaganych przez podmiot prowadzgcy w tym m.in. biezgce
aktualizowanie wydatkéw w chmurze, sporzgdzanie tabeli planowanych wydatkéw RBW itp.

22. Prowadzenie rejestru dokumentow w obrebie prowadzonych spraw w EZD, w tym
przekazywanie kwartalnych sprawozdan.

24. Administrowanie systemem NBE, sporzadzanie karty wzoréw podpiséw, wnioskéw o
nadanie dostepu do NBE (dla banku NBP) itd.

25. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Szkoty, nie ujetych w
powyzszych zadaniach, a wynikajgcych ze specyfiki pracy gtéwnego ksiegowego/gtéwnej

ksiegowej.

Miejsce wykonywania pracy
Wojewddztwo: matopolskie

Panstwowe Liceum Sztuk Plastycznych im. Antoniego Kenara w Zakopanem ul. Koscieliska
35, 34-500 Zakopane

Wymagania
I.  Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
(EFTA) - strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw,
ktédrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

3. Niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na kierowniczym
stanowisku urzedniczym.



6. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

9. Spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktédw dotyczacych wyksztatcenia:

a) ukonczyt/ta 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) ukonczyt/ta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Posiadanie doswiadczenia z zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i
ksiegowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych — w tym
doswiadczenie na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowe] lub
pracownik dziatu ksiegowo-finansowego jednostki budzetowej.
2. Znajomosc¢ przepisow:
- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
- rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;j,
- podatku dochodowego od oséb fizycznych,
- ubezpieczen spotecznych.
4. Znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych.
5. Biegta obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programéw ksiegowych oraz

urzadzen biurowych. Umiejetnos¢ obstugi programu QNT, systemu TREZOR, NBP, EZD,
System Informacji Oswiatowej, GUS.



6. Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, znajomosé przepiséw
oswiatowych, przepiséw Karty Nauczyciela, przepiséw podatkowych, ZUS,
Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych

7. Dyspozycyjnosé.

Wymagane dokumenty
1. Curriculum Vitae
2. List motywacyjny

3. Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny na
stronie internetowej PLSP im. A. Kenara w Zakopanem)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

5. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych okres zatrudnienia (w
przypadku trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy).

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci i niepodleganiu zakazowi petnienia funkcji, o ktérych mowa
w niniejszym ogtoszeniu.

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz do korzystania w petni z
praw publicznych.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

Kserokopie sktadanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni sg o podanie danych kontaktowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie lub przestaé na adres siedziby pracodawcy w terminie
do dnia 24.06.2026 r., do godz. 14:00 z dopiskiem na kopercie ,,Nabdr na stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego w PLSP im. A. Kenara w Zakopanem”.

Terminem wigzgcym jest data wptywu a nie data nadania.

1. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.



2. O terminie i miejscu postepowania uczestnicy zostang zawiadomieni pisemnie lub
telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej PLSP im. A. Kenara w Zakopanem.

4. Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat/kandydatka bedzie zobowigzany do
przedstawienia aktualnego ,,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

5. RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia dostepna jest na stronie internetowej BIP.

Zakopane, dnia 8 czerwca 2026 .

Marek Krél-Jézaga

Dyrektor Panstwowego Liceum Sztuk Plastycznych
im. Antoniego Kenara w Zakopanem

(Podpis wtasciwy na oryginale)
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