Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY
w Szkole Podstawowej w Zwierznie

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Zwierznie oglasza naboér na wolne stanowisko

urzednicze glownego ksiegowego
w Szkole Podstawowej w Zwierznie

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Szkota Podstawowa w Zwierznie

Zwierzno 28, 82-325 Markusy

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: gtoéwny ksiggowy
I1I. Informacja o warunkach pracy na stanowisku glownego ksiegowego:

1.
2.

stanowisko: samodzielne
praca w wymiarze pelnego etatu, na podstawie umowy o prace od dnia 20.04.2026 r.

3. jednozmianowy system pracy w pozycji siedzgcej w pomieszczeniu przy oswietleniu

naturalnym 1 sztucznym, przy monitorze komputera.

IV. Wymagania niezbe¢dne

L.
a)

Wyksztatcenie — nalezy spetni¢ jeden z ponizszych warunkow:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetiajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i co najmniej 3 lata
praktyki w ksiggowosci;

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci;

wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;
Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym
handlu (EFTA) — strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych
panstw, ktorym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisOw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej polskiej;

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;

Niekaralno$¢ za przestegpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;



7.

8.

9

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym;

Nieposzlakowana opinia.

V. Wymagania dodatkowe

1.

AN

~

9.

10.
1.

znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych, znajomos¢
przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

znajomos¢ przepisOw o§wiatowych i samorzadowych,

znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,
znajomo$¢ przepisow placowych,

znajomos$¢ przepisow ZUS,

znajomos¢ obstugi programow i systemow: Progman Finanse, Kadry i place
VULCAN, Respons, Bestia, System e-PEFron2, bankowo$¢ elektroniczna, e-PUAP,
umiejetnosé sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnosé, kreatywnos$¢, dobra organizacija
czasu pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

doktadnos¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢ w poszukiwaniu
rozwigzan biezacych spraw,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpornos¢ na stres,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet).

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

SARNANE IR el

8.
9.

10.

1.
12.

prowadzenie rachunkowos¢ jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad budzetu,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowg gospodarke srodkami budzetowymi,

odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej,

odpowiedzialno$¢ za finanse publiczne,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalno$ciag finansowo-ksiggowa

jednostki,

opracowanie planow finansowych szkoty:

e sporzadzenie plandéw finansowych: wydatkow budzetowych i dochodow
budzetowych,

¢ kontrolowanie realizacji planéw dochodow i wydatkow,

e sporzadzenie wnioskoéw dotyczacych zmian planow finansowych,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

sporzadzenie sprawozdan budzetowych i1 finansowych,

sporzadzenie list ptac (naliczanie wynagrodzen, zasitkow potracen od tych

wynagrodzen,

sporzadzenie miesi¢cznych raportow ZUS,

sporzadzenie miesi¢cznych i rocznych deklaracji PFRON.

VII. Wymagane dokumenty:

M

list motywacyjny wraz z numerem telefonu komorkowego,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

wypehiony i podpisany zalacznik nr 1 — kwestionariusz,

kserokopi¢ swiadectw pracy,

kserokopi¢ dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia i
umiejetnosci zawodowe,



oswiadczenie kandydata:

o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,

o posiadaniu peiej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni
z praw publicznych,

o niekaralno$ci za przestepstwa umyslne S$cigane z oskarzenia publicznego
1 umyslne przestepstwo skarbowe,

o niekaralno$ci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych 1 samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwa karne
skarbowe, o niekaralno$ci zakazem petnienia funkcji kierowniczych,

podpisana przez kandydata klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnos$ciach.

dyrektor szkoty

mgr Beata Jakubowska



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzania danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018, poz. 1000 z p.zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Przyjmuje¢ do
wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zniejszymi zmianami),

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
1 zlozone w terminie do dnia 17.04.2026 r. do godz. 10.00 w sekretariacie Szkoty
Podstawowej w Zwierznie w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze glownego ksiegowego”

Aplikacje, ktore wptyng po powyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Zakwalifikowanie kandydaci, ktorzy zlozyli wymagane dokumenty oraz spehiajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej majacej na celu oceng ich wiedzy 1 umiejetnosci
do zajmowania gtownego ksiegowego.

Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania — rozmowy kwalifikacyjne zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji
Publicznej: spzwierzno.szkolnybip.pl , na stronie internetowej szkoty
https://spzwierzno.edupage.org/ oraz na Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Markusy https://bipmarkusy.warmia.mazury.pl/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej i w Biuletynie
Informacji Publicznej znajdujacego si¢ na stronie internetowej szkoty
https://spzwierzno.edupage.org/ ,

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej
w Zwierznie zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatow
przechowywane beda u Dyrektora Szkoly przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia
naboru. W tym okresie kandydaci dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow
za pokwitowaniem. Szkota nie odsyla dokumentow. Nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone. Do czasu zniszczenia dokumenty bedg przechowywane zgodnie z art.
13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/We (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), Dz.U.UE.L2016.119.1,
zwanym dalej RODO . Informuje¢, ze w Szkole podstawowej w Zwierznie zostat wyznaczony
Inspektor Danych, z ktorym mozna skontaktowa¢ si¢ pod numerem telefonu 730-762-823
lub adresem email: iod@securservices.pl




