OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY / GLOWNA KSIEGOWA

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Koscielcu oglasza nabor na
wolne stanowisko pracy — gtowny ksiggowy / gtdéwna ksiggowa

1. Stanowisko pracy:
gléwny ksiggowy / gldwna ksiggowa
wymiar etatu — 1/2 etatu

2. Wymagania niezb¢dne wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z
dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.J. Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 ze zm.):

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4)  znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego,
5) spehienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $§wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych

przepisow,
6) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku gléwnego
ksiggowego,

7)  Nieposzlakowana opinia

3. Wymagania dodatkowe:

1)  doskonata znajomo$¢ zasad rachunkowosci i ksiggowosci stosowanych w
jednostkach sektora finanséw publicznych,

2)  doskonata znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych oraz innych aktow
prawnych  regulujacych  finansowe funkcjonowanie jednostek  samorzadu
terytorialnego,



3) znajomos$¢  przepisow  prawa  oswiatowego, kodeksu  postepowania
administracyjnego i innych przepiséw obowigzujacych na stanowisku pracy,

4) umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word, Excel), w
tym znajomos¢ obstugi programow ksiggowo — ptacowych Wulcan, Platnik, program

do sprawozdawczo$ci budzetowej BESTIA, znajomos¢ elektronicznego systemu baz
danych SIO,

5) znajomos¢ przepisow ZUS i PFRON,
6) znajomosc¢ przepisoOw wynikajgcych z Karty Nauczyciela,

7) wysokie poczucie odpowiedzialno$ci, systematyczno$¢ i doktadno$¢, sumiennosc,
uczciwos¢, wysoka kultura osobista, umiejgtnos$¢ efektywnego komunikowania si¢ w
mowie i pismie,

8) umiejetnos¢ pracy w zespole

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) we wspodlpracy z Dyrektorem szkoty opracowywanie planow i $rodkoéw specjalnych
jednostki,

2) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilansu i analiz ekonomicznych,

3) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wykorzystania §rodkéw finansowych i
realizacja budzetu jednostki,

4) wykonywanie postanowien Urzedu Gminy oraz Uchwat Rady Gminy dotyczacych spraw
finansowych szkoty i nanoszenie zmian w planach budzetowych,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

8) dokonywanie kontroli wewngtrznej biezacej wynikajacej z planu kontroli wewnetrznej w
jednostce,

9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,
11) wykonywanie harmonogramow wydatkow,

12) rejestrowanie i analizowanie wydatkow szkoty zgodnie z planem finansowym,
13) dekretacja wszystkich dowodéw finansowo — ksiggowych szkoty,

14) uzgadnianie z pracownikiem ds. plac naliczanych sktadek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne, fundusz pracy, podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

15) sporzadzanie planu inwentaryzacji w jednostce oraz udzielanie instruktazu odno$nie
przeprowadzenia inwentaryzacji,

16) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i odpisow umorzeniowych od s$rodkow
trwalych,

17) sporzadzanie sprawozdan ze srodkow trwatych,

18) rozliczanie inwentaryzacji okresowych i zdawczo — odbiorczych przeprowadzanych w
placowce,

19) prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych szkoty,



20) biezace, prawidtowe ksiegowanie w komputerze operacji finansowo — ksiggowych
wydatkéw, kosztow 1 dochodow zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa,

21) uzgadnianie miesigcznych wydatkow budzetowych,

22) terminowe sporzadzanie materialdw niezbednych do sprawozdawczo$ci miesigcznej,
kwartalnej i rocznej,

23) wspotpraca z Bankiem, US i ZUS-em,
24) zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia Srodkow pieni¢znych,
25) zapewnienie wlasciwego archiwizowania dokumentoéw ksiegowych,

26) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i
obiegu dokumentéw,

27) sporzadzanie sprawozdan GUS,

28) zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksi¢gowych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

29) wykonywanie wszystkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Szkoty,

30) rozliczanie delegacji stuzbowych.

5. Informacja o warunkach pracy:
Praca wykonywana w budynku Szkoly Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Ko$cielcu.

Budynek jest nie dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Praca w wymiarze
polowy etatu w podstawowym wymiarze czasu pracy, przy monitorze ekranowym.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika
2024 r. (tj. Dz.U. z 2024 r, poz. 1638 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Koscielcu.

6. Wymagane dokumenty:

1)  zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j,

2)  list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4)  kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje,

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy, a w przypadku osoby aktualnie zatrudnionej
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralno$ci lub o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe oraz za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

8)  klauzula informacyjna o przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych /wzér klauzuli w zataczeniu/

9)  adres e-mail lub numer telefonu, ktore sa niezbgdne, by poinformowac o spetnieniu
wymagan formalnych 1 zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna,



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko - gtléwny ksiegowy ”
nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Henryka
Sienkiewicza w Koscielcu. Termin sktadania dokumentéw uptywa 10.11.2026 r. o godz.
10:00. Przy przesytkach pocztowych decyduje data wptywu do Szkoty Podstawowej im.
Henryka Sienkiewicza w Kos$cielcu

Zgtoszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslone w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage w procesie naboru.

O terminie kolejnego etapu procesu naboru, kandydaci bedg poinformowani telefonicznie
lub e-mailowo.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Koscielcu
(www.spkoscielec.superszkolna.pl) zaktadka — oferty pracy oraz na tablicy informacyjnej
szkoty.

Dyrektor



