Swarzedz, dnia 11 grudnia 2025 .

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Krélowej Jadwigi w Swarzedzu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Glowny ksiegowy
nr ref. 3/2025

1. Stanowisko pracy: Gtowny ksiegowy

2. Nazwa i adres jednostki: Szkofa Podstawowa nr 2 im. Krélowej Jadwigi w Swarzedzu, ul. Polna 21 62-020

Swarzedz

3. Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1.
2.

obywatelstwo polskie,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a)

b)

c)

d)

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci;

jest wpisany do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw;

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane

na podstawie odrebnych przepiséw.

znajomosé przepisow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)

ustawa o rachunkowosci,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o ordynacji podatkowej,

ustawa Prawo zamdwien publicznych,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

ustawa o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego,
Kodek Postepowania Administracyjnego,

Kodeks pracy,

przepisy prawne dotyczace funkcjonowania samorzadowej placdwki oSwiatowe;j.

znajomos¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen

wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej jednostki

posiadanie petnej zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie i przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub przestepstwo karno-skarbowe,

nieposzlakowana opinia.



5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1
2
3.
4

N ooow;

8.

. umiejetno$¢ obstugi: komputera, urzgdzen biurowych, bankowosci elektronicznej,

. znajomos¢ programow: Vulcan, Portal Sprawozdawczosci Finansowej - Sigma,

komunikatywnos¢, dyskrecja, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

. umiejetnosci  planowania i organizacji pracy, dziatania w  sytuacjach  stresowych

oraz nieprzewidywalnych,

obowigzkowos¢, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw,
terminowosé, sumiennosg, rzetelnosc,

prawo jazdy kat. B,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

6. Zakres wykonywanych zadan:

1.

vk N

7.

8.

obstuga finansowo-ksiegowa placowki, tj. prowadzenie petnej ksiegowosci placéwki za pomoca
programu finansowo-ksiegowego,

sporzadzanie i kontrola realizacji planéw dochodéw i wydatkéw,

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

rozliczanie sktadek ZUS, PFRON,

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych, sprawozdan statystycznych, sprawozdan GUS,
analiz na potrzeby wewnetrzne,

rozliczanie i nadzor nad gospodarka finansowg zwigzang z dziatalnoscig placéwki,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji, ubezpieczen, PPK, spraw zwiazanych z ZFSS.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami

bezpieczeristwa i higieny pracy. Miejsce pracy, znajduje sie na parterze budynku. Stanowisko pracy zwigzane

z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i na zewnatrz budynku. Stanowisko

bedzie wolne od miesigca stycznia 2026 r.

8. Dokumenty:

1.

2.

3.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajace staz pracy na stanowisku
zwigzanym z ksiegowoscig

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego/dokument poswiadczajgcy znajomosé
jezyka polskiego w przypadku kandydatéw, o ktérych mowa w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni

praw publicznych,



8. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku, gdy
kandydat chce skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu).

9. Dobrowolnie dokumenty:

10.

11.

1. list motywacyjny,

2. zyciorys/CV.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Komplet wymaganych dokumentow aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabdr na wolne
stanowisko Gtownego ksiegowego nr ref. 3/2025” nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Szkoty lub przestaé
na adres: Szkota Podstawowa nr 2 im. Krélowej Jadwigi w Swarzedzu, ul. Polna 21, 62 - 020 Swarzedz do dnia
23 grudnia 2025 r. (decyduje data wptywu do Szkoty).

Inne informacje

Zgtoszenia kandydatéw po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu
dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

O spetnieniu wymogdw formalnych i zakwalifikowaniu sie do rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda
informowani telefonicznie, mailowo albo listownie (w zaleznosci od podanej formy kontaktu w dokumentach
rekrutacyjnych).

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostanie poproszony o przedstawienie dokumentow
potwierdzajacych oswiadczenia zawarte w kwestionariuszu osobowym, w szczegdlnosci: dokumenty
potwierdzajace spetnienie wymagania wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych, dokumenty potwierdzajgce
spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy oraz inne dokumenty
potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Szkota Podstawowa nr 2 im. Krélowej Jadwigi w Swarzedzu zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko
na wybrane oferty. 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 2
im. Krélowej Jadwigi
w Swarzedzu

/-/ Magdalena Wierzbicka



