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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Stefana Batorego w Lesznie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze:
GLOWNY KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa im. Stefana Batorego w Lesznie

ul. Lesna 13

05-084 Leszno

Nazwa stanowiska: Glowny ksiggowy

Wymiar etatu: petny etat

. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku)

O stanowisko Glownego ksiggowego moze ubiegac si¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta s$rednia, policealng Iub pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada
CO najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,



d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustlugowego prowadzenia Kksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5. Wymagania dodatkowe (pozostale = wymagania, pozwalajgce na  optymalne

wykonywanie zadan na stanowisku)

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

znajomo$¢ ksiegowosci budzetowej,

znajomos¢ przepisoOw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
prawa o zamowieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o podatku od towarow i ustug, Karty Nauczyciela, przepisow dotyczacych podatkow,
ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy,

znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej] w placowkach oswiatowych, planu kont
1 klasyfikacji budzetowej, zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
oraz dyscypliny finanséw publicznych,

bieglta obstuga komputera w tym znajomos$¢ programéw: pakiet biurowy Office,
Ksiggowos¢ budzetowa INFO-SYSTEM Groszek, PLATNIK,

umiejetnosé interpretowania przepisow,

bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, Systematycznos¢,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos$¢, terminowos¢ 1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

10) ch¢¢ podnoszenia kwalifikacji, w tym w drodze samoksztalcenia, uczenia sie,

11) do$wiadczenie zawodowe w jednostkach oswiaty,

12) umiejetnos$é sporzadzania sprawozdan budzetowych i danych statystycznych, tworzenia

prognoz, zestawien, plandéw w oparciu o materialy zrédtowe 1 przewidywane zalozenia.

6. Zakres obowiazkow na stanowisku

Do podstawowych czynnosci stuzbowych na ww. stanowisku naleze¢ bedg :

1)

2)

3)

prowadzenie rachunkowos$ci Szkoty Podstawowej im. Stefana Batorego w Lesznie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,



7.

4) prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

5) przygotowanie i sktadanie deklaracji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) zorganizowanic sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,

7) zarzadzanie gospodarka kasowa,

8) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

9) nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamédwieniach publicznych,

10) rozliczanie srodkow finansowych z dotacji,

11) odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiggowsa
jednostki,

12) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow
prawnych regulujacych zakres odpowiedzialno$ci Gtownego ksiggowego,

13) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

14) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

15) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

16) biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan 1 sprawozdawczosci finansowej,

17) ksiggowanie dokumentow ksiegowych,

18) dokonywanie przelewow droga elektroniczna,

19) dokonywanie rozliczen ptatno$ci za obiady,

20) czuwanie nad terminowym i prawidlowym przeprowadzaniem inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych jednostki oraz jej wycena,

21) czuwanie nad zgodnos$cig umow z obowigzujacymi przepisami,

22) wspotpraca z innymi osobami pracujagcymi w biurze,

23) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Szkoty naleza do kompetencji Gléwnego
ksiggowego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w ramach umowy o pracg, praca administracyjno-biurowa
w pelnym wymiarze czasu pracy w Szkole Podstawowej im. Stefana Batorego w Lesznie,

ul. Le$na 13,



2) wynagrodzenie miesi¢czne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow

nieb¢dacych nauczycielami zatrudnionymi w Szkole Podstawowej im. Stefana Batorego

w Lesznie, ul. Le$na 13,

3) praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) kontakt z interesantem.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Stefana Batorego

w Lesznie w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia, W rozumieniu przepisow

0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
nie przekroczyl 6%.
9. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (WQ zalgcznika),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych

uprawnieniach,

kserokopie dokumentéw dotyczacych przebiegu pracy zawodowej ($wiadectwa pracy)
lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

referencje z poprzednich miejsc pracy,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wg zalgcznika),

oSwiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku

(wg zatqcznika),

10) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych (wg zalgcznika),

11) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow

lub za przestepstwo skarbowe (wg zalgcznika),

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (Wg zalgcznika).



10. Termin i miejsce skladania dokumentow

11.

Wymagane dokumenty aplikacyjne opatrzone wiasnorgcznym podpisem nalezy sktadac
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabér na stanowisko Glowny ksiegowy do 26 sierpnia
2021 r. do godz. 14:00 (decyduje data wptywu do jednostki) osobiscie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. Stefana Batorego w Lesznie, ul. Lesna 13, 05-084 Leszno
lub za posrednictwem operatora pocztowego.

W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego poczta elektroniczng
na adres: dyrektor@szkolaleszno.com

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesylki do szkoty.

Informacje dodatkowe

1) Dyrektor szkoty moze odwotaé przeprowadzenie Konkursu przed jego rozstrzygnigciem
bez podawania przyczyn.

2) Aplikacje, ktore wptyna do Szkoty Podstawowej im. Stefana Batorego w Lesznie po wyzej
okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentoéw nie b¢da rozpatrywane.

3) Otwarcie ofert nastgpi 26 sierpnia 2021 r.

4) Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. 2021 r. poz. 672)
wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

5) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.
Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani.

6) Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomos$ci na stronie
internetowej Szkoty Podstawowej im. Stefana Batorego w Lesznie.

8) Dokumenty aplikacyjne  pozostalych o0s6b moga byé odebrane osobiscie
przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow naboru.

Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Leszno, 12 sierpnia 2021 r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Stefana Batorego w Lesznie

Robert Laszczka



