DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWE)J

IM. ARKADEGO FIEDLERA W CZAPURACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3, pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2024 poz. 1135, z pdzn. zm.) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych.

Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo popetnione umysinie i przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtdwnego ksiegowego;

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukoniczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada, co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdw,

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

6. Nie ma przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

WYMAGANIA DODATKOWE

No v s

Biegta znajomos¢ komputera, bardzo dobra znajomosé systemu operacyjnego Windows, znajomos¢
pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK), biegte postugiwanie sie Internetem.

Obstuga programéw: Ptatnik, Finanse Optivum firmy Vulcan, Ptace Optivum firmy Vulcan, Kadry Optivum
firmy Vulcan, SIO, BeSTi@,

Znajomosc¢: Prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych,

Ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i
wydanych na jej podstawie przepisdw wykonawczych, Ustawy o swiadczeniach z ubezpieczenia
spotecznego, Ustawy budzetowe].

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Umiejetno$¢ wspodtpracy w zespole.

Komunikatywnos¢, samodzielnosé w dziataniu, odpornosé na stres, zdolnosci negocjacyjne.
Dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie w jednostce budzetowe;j.



ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN NA STANOWISKU

Gtéwnym ksiegowym jest pracownik, ktéremu Dyrektor jednostki powierza obowigzki
i odpowiedzialnos$¢ w zakresie:
1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej,
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
Opracowywanie projektéw, przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
Opracowywanie planéw dochoddw i wydatkdw budzetowych jednostki,
Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow,
8. Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentéw
ksiegowych,
9. Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej,
10. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
11. Prowadzenie Wyodrebnionego Rachunku Dochoddw,
12. Przygotowywanie faktur, rejestru i deklaracji VAT,
13. Obstuga ZFSS,
14. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z RODO,
15. Scista wspdtpraca z pracownikiem kadr dotyczacych wynagrodzen pracownikéw,
16. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,
17. Wykonywanie biezacych zadan zleconych przez dyrektora.
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INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA W/W STANOWISKU

praca w niepetnym wymiarze - % etatu, na czas okreslony od 01.09 —31.12.2025r.,
harmonogram czasu pracy do uzgodnienia z Dyrektorem jednostki,

praca ma charakter administracyjno — biurowy, potagczona z wyjazdami poza szkote,

szkota jest dostosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych, posiada winde oraz toalety dla
0s6b niepetnosprawnych.

PN PE

INFORMACIJA DOTYCZACA ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W ROZUMIENIU
PRZEPISOW O REHABILITACJI ZAWODOWEJ | SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIENIU OSOB
NIEPELENOSPRAWNYCH: Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im.
Arkadego Fiedlera w Czapurach wynosi mniej niz 6%.

WYMAGANE DOMKUMENTY

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys - CV, z zamieszczong klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 z pézn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)),

3. Kwestionariusz osobowy (druk dotgczony do ogtoszenia),

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe wymagane
na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

5. Kserokopie swiadectw pracy,

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych (druk dotaczony do ogtoszenia),

7. Oswiadczenie o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkdw na stanowisku gtéwnego ksiegowego,



10.
11.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie lub kopia aktualnego ,,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

Podpisana klauzula RODO dotyczgca procesu rekrutacji (druk dotgczony do ogtoszenia)

Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

Kandydat, ktéry chce skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 z ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2024 poz. 1135, z pdZn. zm.) jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
08 sierpnia 2025r. do godz. 15.00
W SEKRETARIACIE
Szkoty Podstawowej im. Arkadego Fiedlera w Czapurach
ul. Poznanska 51, 61-160 Czapury
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego”

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne
zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.



