Oferta pracy- Gtéwny Ksiegowy

Panstwowa Szkota Muzyczna | stopnia im. Grzegorza Gerwazego Gorczyckiego w Chetmnie

zatrudni od 1 wrzesnia 2026 r. gtdbwnego ksiegowego w petnym wymiarze czasu pracy - na

state

Wyksztatcenie: zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu (wyzsze
ekonomiczne lub srednie ekonomiczne + praktyka).

Forma zatrudnienia: umowa o prace (pierwsza umowa na czas okreslony — 1 rok,
nastepnie na czas nieokreslony).

Termin sktadania aplikacji: 14-05-2026

DANE PODSTAWOWE:

Nazwa stanowiska pracy: GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce pracy: Panstwowa Szkota Muzyczna | stopnia Grzegorza Gerwazego
Gorczyckiego w Chetmnie , ul. Swietojerska 3

Wymiar etatu: 1 etat (8 godz. dziennie) - praca na state (pierwsza umowa na rok) -
zatrudnienie od 1 wrzesnia 2026 r.

Zakres obowigzkow:

1. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;j;

2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3. kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4. przygotowywanie zamowien publicznych

5. kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

6. opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia

rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli

dokumentéw finansowych;

7.
8.
9.
10.
11.
12.

wspéttworzenie projektu budzetu;

opracowywanie planow dochodow i wydatkow budzetowych jednostki;
kompletowanie dokumentow finansowo — ksiegowych;

dokonywanie przelewow drogg elektroniczng;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej;

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

13. sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umow o prace, umow zlecenie, o dzieto i

innych;
14. prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym PIT),

zaktadem ubezpieczen spotecznych, powiatowym urzedem pracy oraz innymi

instytucjami;



15. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych szkoty;
16. nadzér nad prowadzeniem inwentarza oraz zaktadowego funduszu swiadczen

socjalnych;

17. przygotowanie sprawozdan (GUS itp.);

18. wykonywanie czynnosci zwigzanych z ptacami;
19. wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

Wyksztatcenie kandydata (charakter lub typ szkoty, specjalnos$¢) oraz staz pracy:

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada 3 — letnig praktyke w ksiegowosci lub

ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada 6 — letnig
praktyke w ksiegowosci lub

jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panhstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,;

ma petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtdwnego ksiegowego.

nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomo$c¢ ustawy o finansach publicznych;

dobra znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci;

dobra znajomosc¢ przepiséw ordynacji podatkowej;

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach oswiatowych lub
budzetu panstwa;

znajomos¢ programoéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych;

znajomos¢ zagadnienh ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,
znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;



znajomos¢ obstugi programow firmy PROGMAN (kadry ptace, wyposazenie, finanse),
program PLATNIK, PUE, TREZOR;

znajomos¢ ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, o systemie ubezpieczeh
spotecznych;

znajomos¢ zasad finansowania zadan szkét artystycznych;

predyspozycje do wspotdziatania w grupie pracowniczej, gotowo$¢ do podnoszenia
wiedzy i kwalifikaciji;

posiadanie nastepujgcych cech osobowo$ci: dyspozycyjno$é, komunikatywnosc,
samodzielnos¢, rzetelno$¢, poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan,
terminowos$¢, dyskrecja i wysoka kultura osobista;

biegta obstuga komputera w zakresie programéw Microsoft Office.

Doswiadczenie zawodowe

min. 3-letnia praktyka w ksiegowosci (przy wyzszym wyksztatceniu) lub
min. 6-letnia praktyka w ksiegowosci (przy ukonczeniu szkoty Sredniej).

WYMAGANE DOKUMENTY

9)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — oryginat podpisany
przez kandydata.

List motywacyjny — podpisany przez kandydata.

Zyciorys zawodowy (CV)- podpisany przez kandydata.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy w ksiegowosci (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Podpisane oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych.

Podpisane oswiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

Podpisane oswiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Podpisane oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

10)W  przypadku niepetnosprawnosci  kopia  dokumentu  potwierdzajgcego

niepetnosprawnosc.

11) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO).

Benefity

wynagrodzenie zasadnicze, Swiadczenia socjalne;



— nagroda roczna (zgodnie z rozporzadzeniem MKIiDN z dnia 12 maja 2011r.
Dz.U.2011.110.644).

UWAGI DODATKOWE

1.

Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy, wytoniony w wyniku niniejszego
naboru, zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
kandydaturze o prace CV (w zakresie wykraczajgcym ponad te informacje, ktérych moze
zgdac zatrudniajgcy na podstawie art. 221 Kodeksu pracy) przez Panstwowg Szkofe
Muzyczng | stopnia w Chetmnie ul. Swietojerska 3, 86-200 Chetmno, dla celu realizacji
obecnego procesu rekrutacyjnego oraz przysztych proceséw rekrutacyjnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci
Z RODO. Jednocze$nie oswiadczam, ze znam przystugujgce mi prawo wycofania
niniejszej zgody (w odniesieniu do danych, ktére wykraczajg ponad te informacje, ktérych
moze zgdac zatrudniajgcy zgodnie z art. 221 Kodeksu pracy) w dowolnym momencie
poprzez wystanie wiadomosci na adres elektroniczny: inspektor.odo@psmmragowo.pl!
Potwierdzam jednocze$nie, ze administrator danych poinformowat o tym, iz podanie
przeze mnie moich danych osobowych oraz wyrazenie zgody na ich przetwarzanie w
okre$lonym powyzej celu sg dobrowolne.”

Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym
jest spetnianie przez niego wymogow formalnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie lub przesta¢ pocztg
w terminie do dnia 14 maja 2026 roku do godziny 14.00 na adres: Panstwowa Szkota
Muzyczna | stopnia im. G.G. Gorczyckiego w Chetmnie, ul. Swietojerska 3, 86-200
Chetmno w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko gtéwnego

ksiegowego’.
O terminie dostarczenia nie decyduje data stempla pocztowego, lecz data wptywu do

sekretariatu Szkoty.

Informacje dodatkowe

1.

Otwarcie ofert nastgpi w w Panstwowej Szkole Muzycznej | stopnia w Chetmnie w dniu
15 maja 2026 roku o godz. 14:00 — bez udziatu kandydatow.
Nabér zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:
— | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym — bez udziatu kandydatow.
— Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spetnili wymagania
formalne.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu i
zakwalifikowani do Il etapu naboru, zostang poinformowani telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.



Na stronie internetowej Szkoty https://www.gov.pl/web/psmchelmno bedg sukcesywnie
zamieszczane informacje o liczbie dopuszczonych kandydatéw do drugiego etapu
naboru na wyzej wymienione stanowisko.

Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje z procesu naboru.
Niestawienie sie na rozmowe kwalifikacyjng skutkuje wykluczeniem z procesu naboru.
Dokumentacja zgromadzona w procesie rekrutacji zostanie zarchiwizowana w siedzibie
Szkoty.

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane
i zostang zarchiwizowane wraz z dokumentacjg rekrutacyjna.

PSM [ st. w Chetmnie zastrzega sobie mozliwos¢ odstgpienia od

przeprowadzonego naboru w kazdym czasie i bez podania przyczyny

Dane kontaktowe i miejsce sktadania dokumentow

Osoba kontaktowa: Monika Rodzik
Telefon: 601227132 , 56 6760604

e-mail: sekretariat@psmchelmno.pl

Adres: ul. Swigtojerska 3, 86-200 Chetmno



tel:89%20741%2024%2047
mailto:sekretariat@psmmragowo.pl

