
Ogłoszenie nr 1/2023

Nazwa i adres jednostki:   ZESPÓŁ SZKÓŁ TECHNICZNYCH im. kmdra A. Garnuszewskiego      
w Tczewie, ul. Parkowa 1, 83-110 Tczew

Dyrektor Zespołu Szkół Technicznych im. kmdra A. Garnuszewskiego
w Tczewie ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze

specjalisty ds. księgowości

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w Zespole Szkół Technicznych im. kmdra A. Garnuszewskiego w Tczewie,
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób 
niepełnosprawnych, wynosił więcej niż 6%

1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem pracy:

1.1. obywatelstwo polskie;

1.2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych;

1.3. niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z
oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

1.4.  brak  prawomocnego  skazania  za  przestępstwo  przeciwko  mieniu,  przeciwko
obrotowi  gospodarczemu,  przeciwko  działalności  instytucji  państwowych  oraz
samorządu  terytorialnego,  przeciwko  wiarygodności  dokumentów  lub  za
przestępstwo skarbowe;

1.5.  niekaralność  karą  zakazu  pełnienia  funkcji  publicznych  związanych  z
dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z  dnia  17  grudnia  2004r.  o  odpowiedzialności  za  naruszenie  dyscypliny  finansów
publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1440);

1.6. nieposzlakowana opinia; 

1.7. posiadanie kwalifikacji w zakresie spełniającym jeden z poniższych warunków:

-  ukończone  jednolite  studia  magisterskie  z  zakresu  rachunkowości,  ekonomiczne
wyższe  studia  zawodowe,  uzupełniające  ekonomiczne  studia  magisterskie  
lub  ekonomiczne  studia  podyplomowe  i  posiada  co  najmniej  3-  letnią  praktykę  
w księgowości;



 

- ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6 – letniej praktyki w księgowości;

-  co najmniej 5 lat stażu pracy.

2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem:

2.1. co najmniej 5 lat stażu pracy; 

2.2. posiada co najmniej roczną praktykę w księgowości budżetowej;

2.3. znajomość ustawy o finansach publicznych, ustawy o   rachunkowości, przepisów
ordynacji podatkowej, przepisów ubezpieczeń   społecznych, przepisów PFRON;

2.4.  znajomość  przepisów  oświatowych  (ustawa  o  systemie  oświaty,  Karta
Nauczyciela), znajomość przepisów samorządowych;

2.5.  znajomość  zagadnień  rachunkowości  budżetowej,  przepisów  podatkowych,
płacowych oraz przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych;

2.6. posiadanie umiejętności sporządzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawień, planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia; 

2.7. umiejętność pracy w systemach informatycznych, w tym programów księgowych,
płacowych, sprawozdawczych i bankowych;

2.8. dobra znajomość obsługi komputera;

2.9. komunikatywność, sumienność, umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność,
terminowość i dokładność w realizacji powierzonych zadań;

2.10. dobra organizacja czasu pracy;

2.11. znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej
oraz  zasad  gospodarki  finansowej  jednostek  budżetowych  i  dyscypliny  finansów
publicznych – ocena dodatkowa;

2.12. doświadczenie w pracy w księgowości;

2.13. umiejętność redagowania pism.



      3.  Zakres zadań przewidzianych dla tego stanowiska:
1. Wykonywanie wszelkich prac (na bieżąco i terminowo) związanych z ewidencją ilościowo –

wartościową  obrotu  materiałowego  magazynu  Zespołu  Szkół  technicznych  im.  kmdra  A.
Garnuszewskiego w Tczewie.

2.   Prowadzenie ewidencji faktur.
3.   Prowadzenie Kasy.
4.   Księgowanie wyciągów bankowych, raportów kasowych oraz faktur.
5.   Sporządzanie przelewów bankowych i raportów kasowych.
6.   Sprawdzanie kompletności opisu dokumentów księgowych.
7.   Analiza i kontrola zgodności ewidencji odpłatności za egzaminy i kursy.
8.   Obsługa świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.
9.   Tworzenie zapisów księgowych na kontach księgi głównej związanych z w/w funduszem.
10.  Sporządzanie sprawozdań z informacji o stanie mienia.
11.  Obsługa komputera – programy księgowe.

   4.  Warunki pracy i płacy:
4.1.miejsce  pracy:  budynek  Zespołu  Szkół  Technicznych  im.  kmdra  
A. Garnuszewskiego;
4.2. forma zatrudnienia: umowa o pracę;
4.3. wymiar czasu pracy: pełen etat;
4.4. praca administracyjno – biurowa z wykorzystaniem monitora ekranowego pow.
4 godz. oraz urządzeń biurowych;
4.5.wynagrodzenie  zgodne  z  Rozporządzeniem  Rady  Ministrów  w  sprawie
wynagradzania pracowników samorządowych z dnia 25.10.2021r.  (Dz.U. 2021 poz.
1960). 

      5.  Wymagane dokumenty:
      5.1. Podanie z uzasadnieniem ubiegania się o ww. stanowisko;

5.2. CV;
5.3. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe;
5.4. kserokopie dokumentów poświadczających posiadane kwalifikacje (kursy, szkolenia);
5.5.  kserokopie  świadectw pracy,  zaświadczenie  o zatrudnieniu oraz  inne dokumenty
potwierdzające wykonywane obowiązki;
5.6. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw
publicznych;
5.7.  oświadczenie  kandydata  o  braku  skazania  prawomocnym  wyrokiem  za  umyślne
przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub za  umyślne przestępstwa skarbowe
(w  przypadku  zatrudnienia  kandydat  przedkłada  zaświadczenie  o  niekaralności  
z Krajowego Rejestru Karnego);
5.8. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych w realizacji procesu rekrutacji zgodnie 



z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych;
5.9. oświadczenie określające posiadane obywatelstwo;
5.10. oświadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
5.11. oświadczenie o braku prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz
samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności  dokumentów lub za przestępstwo
skarbowe;
5.12. oświadczenie o niekaralności karą zakazu pełnienia funkcji publicznych związanych
z dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy 
z  dnia  17  grudnia  2004  r.  o  odpowiedzialności  za  naruszenie  dyscypliny  finansów
publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1440).

6. Miejsce i termin składania dokumentów:

Wymagane dokumenty  należy złożyć  w sekretariacie  Zespołu  Szkół  Technicznych  
im. kmdra. A Garnuszewskiego w Tczewie lub poczta na adres: 

Zespół Szkół Technicznych im. kmdra A. Garnuszewskiego w Tczewie

ul. Parkowa 1

83-110 Tczew

W zamkniętej kopercie z dopiskiem „nabór na stanowisko specjalisty 

ds. księgowości” w terminie do dnia 20 stycznia 2023r. do godz. 10.00.

Oferty pracy muszą zawierać wszystkie wymienione w ogłoszeniu dokumenty. Brak
jakiegokolwiek  dokumentu  powoduje,  iż  oferta  pracy  nie  jest  brana  pod  uwagę  
w toku postępowania o naborze. 

Za datę złożenia oferty uważa się datę wpływu.

Dokumenty, które nie będą spełniały wymagań formalnych lub będą dostarczone  
po terminie nie będą rozpatrywane. 

Nabór na stanowisko przeprowadzony będzie w dwóch etapach:

a. etap pierwszy – otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatów spełniających wymogi
formalne określone w ogłoszeniu o naborze;

b. etap drugi – rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru stanowi informacje publiczną
w  zakresie  objętym  wymaganiami  związanymi  ze  stanowiskiem  określonym  
w ogłoszeniu o naborze.

Kandydaci  spełniający  wymagania  formalne  zostaną  telefonicznie  poinformowani  
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



Informacja  o  wynikach  naboru  będzie  umieszona  na  stronie  BIP  Zespołu  Szkół
Technicznych  im.  kmdra  A.  Garnuszewskiego  w Tczewie  oraz  na  tablicy  ogłoszeń
szkoły.

Dokumenty aplikacyjne kandydatów biorących udział w naborze są przechowywane
przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z wybranym kandydatem
lub  w  razie  nierozstrzygnięcia  naboru  przez  okres  3  miesięcy  od  dnia
upowszechnienia  informacji  o  wynikach  naboru.  W  tym  czasie  kandydaci  mogą
odbierać  swoje  dokumenty  w biurze  kadr  na  parterze  pok.  25,  mieszczącym się  
w budynku  Zespołu Szkół Technicznych im. kmdra A. Garnuszewskiego w Tczewie
przy  ul.  Parkowej  1.  Po  upływie  tego  okresu  dokumenty  aplikacyjne  zostaną
zniszczone komisyjnie.

Administratorem danych kandydatów do pracy a ww. stanowisko jest dyrektor Szkoły
z siedziba przy ul. Parkowej 1, 83-110 Tczew.

Osobie,  której  dane  dotyczą,  przysługuje  prawo  dostępu  do  treści  tych  danych  
oraz ich poprawienia.

Dane  osobowe  nie  będą  udostępniane  osobom  trzecim,  jedynie  podmiotom
upoważnionym na podstawie przepisów prawa.

Dyrektor

Zespołu Szkół Technicznych 
im. kmdra A. Garnuszewskiego 
w Tczewie

        Czesław Roczyński



Tczew, dnia………………………………

……………………………………………………
              Imię i nazwisko

OŚWIADCZENIE

Świadomy/a  odpowiedzialności  karnej  wynikającej  z  art.  233§1  Kodeksu  Karnego
przewidującego  karę  pozbawienia  wolności  do  lat  8  za  składanie  fałszywych  zeznań
oświadczam, że:

 posiadam obywatelstwo………………………………………………………………;
 nie byłem/łam skazany/a prawomocnie za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi  gospodarczemu,  przeciwko  działalności  instytucji  państwowych  oraz
samorządu  terytorialnego,  przeciwko  wiarygodności  dokumentów  lub  za
przestępstwa skarbowe; 

 posiadam  pełną  zdolność  do  czynności  prawnych  oraz  korzystam  z  pełni  praw
publicznych;

 nie byłem/łam skazany/na prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne przestępstwa
ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

 nie  byłem/łam  karany/na  karą  zakazu  pełnienia  funkcji  publicznych  związanych  z
dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z  dnia  17  grudnia  2004r.  o  odpowiedzialności  za  naruszenie  dyscypliny  finansów
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440);

 posiadam nieposzlakowana opinię.

…………………………………………
(podpis)








