DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 1 IM. STANISLAWA STASZICA W SWARZEDZU OGtASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE GOWNEGO KSIEGOWEGO
WYMIAR CZASU PRACY: 1 ETAT
MIEJSCE PRACY: SZKOtA PODSTAWOWA NR 1 IM. STANIStAWA STASZICA W SWARZEDZU

1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na gtéwnego ksiegowego moze by¢ osoba, ktdra spetnia, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. 2024 poz. 1530), nastepujgce wymagania:
1) Posiada obywatelstwo polskie.

2) Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3) Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe.

4) Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) Ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) Ukonczyta s$rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci;

c) Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw.

5) Posiada znajomos¢ przepisow prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o zaméwieniach publicznych, Kodeksu Pracy,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz innych przepisdow prawnych dotyczacych funkcjonowania
samorzgdowej placéwki oswiatowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ programoéw ksiegowych.

2) Znajomosc¢ gospodarki finansowej placowki oswiatowej, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont.
3) Znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

4) Umiejetnos¢ organizacji pracy.

3. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku jednostki.
3) Dekretacja i ksiegowanie dokumentow.

4) Naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zaliczek podatkowych, sktadek na ubezpieczenia

spoteczne i zdrowotne, potrgcen oraz terminowosci ich przekazywania.

5) Przygotowywanie projektéw budzetu jednostki oraz harmonogramu wydatkéw przy wspétpracy z
Dyrektorem w trakcie ustalania planu finansowego jednostki.

6) Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez Dyrektora jednostki sprawozdan o realizacji
planu finansowego.



7) Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych s$rodkéw
trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8) Znajomos¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen
wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej jednostki.

9) Prowadzenie spraw kadrowych.

10) Prowadzenie PPK.

11) Prowadzenie spraw zwiagzanych z ZFSS.

4. Wymagane dokumenty

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys — CV;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe;

5) Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajgce staz pracy na stanowisku
zwigzanym z ksiegowoscig;

6) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) Oswiadczenie o niekaralnosci z zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi;

8) Podpisana klauzula o tresci ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922);

9) Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé/przesytaé¢ do dnia 18 lipca 2025r. na adres:

Szkota Podstawowa nr 1 im. Stanistawa Staszica w Swarzedzu ul. Zamkowa 20, 62-020 Swarzedz
w zaklejonych kopertach z dopiskiem , Nabér na stanowisko gtéwnego ksiegowego” lub na adres
mailowy: sp_jeden@op.pl (w tytule wpisujac ,,Nabér na stanowisko gtéwnego ksiegowego”)

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.swarzedz.eu). Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang przekazane
do archiwum w celu wybrakowania.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
im. Stanistawa Staszica w Swarzedzu
w Swarzedzu

Hanna Stasinska-Filary



