SZKOLA PODSTAWOWA
im. sw. Maksymiliana Kolbego
Al. Ks. Dru go-Lubeckiego 3
96-515 Teresin, tel. (46) 861-37-38

SPT.111.2.2025

Ogtoszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze: Gtownego Ksiegowego w Szkole
Podstawowej im. $w. Maksymiliana Kolbego w Teresinie

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz
art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. $w. Maksymiliana Kolbego w Teresinie ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Gtéwnego
Ksiegowego;

1. Nazwa i adres jednostki

Szkota Podstawowa im. $w. Maksymiliana Kolbego
Al. Ks. Druckiego-Lubeckiego 3

96-515 Teresin

Tel. 46 86 137-38

2. Okredlenie stanowiska
Gtéwny Ksiegowy

wymiar etatu: peten etat — 40 godzin tygodniowo

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

A) Wymagania niezbedne

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry:

a) Posiada obywatelstwo polskie;

b) Ma pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

c) Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byt
karany za przestgpstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego,

d) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego
ksiggowego: spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

* ukoriczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej trzyletnig praktyke w ksiegowoéci;

e ukoriczyt Srednig, policealng lub pomaturalng szkote o kierunku rachunkowosci i posiada
co najmniej szescioletnig praktyke w ksiegowosci;

* jestwpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

* posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydany na podstawie odrebnych przepisow.

B) Wymagania dodatkowe
a) znajomosc zagadnien rachunkowosci budzetowej;
b) znajomos$¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do prowadzenia ksiegowosci
komputerowej w tym: Vulcan | Premium, SJO Bestia , Ptatnik, e-deklaracji;
c) znajomosc¢ przepisdw oswiatowych i samorzadowych;
d) znajomos¢ przepisdéw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;
e) znajomosc przepiséw podatkowych;
f) znajomosc przepiséw ptacowych;
g) znajomosé przepisow ZUS;
h) znajomos¢ przepiséw Karty Nauczyciela;
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znajomos¢ przepiséw Kodeku Pracy;
dos$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej.

- Zakres zadari wykonywanych na stanowisku giéwnego ksiggowego

Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych
(w szczegdInosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych), przepiséw Ministra
Finanséw, Ministra Edukacji Narodowej, Pracy i Polityki Socjalnej oraz zarzadzen Kuratora, wtadz
samorzgdowych i Dyrektora szkoty.

Opracowywanie planéw i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami.

Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finanséw placowki.
Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych.

Opracowywanie w oparciu o obowigzujgce przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie
spraw finansowo-rachunkowych.

Czuwanie nad catoksztaftem prac w zakresie rachunkowoséci oraz instruowanie w tym wzgledzie
pracownikow.

Analiza gospodarki finansowej placéwki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkdw
przewidzianych planem finansowym.

Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkéw szkoty.

Instruowanie pracownikéw, przygotowywanie dokumentéw, drukéw oraz wspotdziatanie
w ramach komisji powotanych do okresowej kontroli sktadnikéw majatkowych szkoty.
Czuwanie nad wtasciwym gospodarowaniem i skuteczng ochrong mienia placéwki, okresowe
kontrolowanie i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych za to mienie.

Niedopuszczanie do tworzenia nadmiernych zapaséw albo zadtuzen finansowych placéwki.
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych placowki,
stanowigcych przedmiot ksiegowan.

Badanie legalnosci, kompletnodci, rzetelnoéci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umdw, dokumentéw obrotu
srodkami pienigznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg specjalisty do spraw pfac.

Terminowe dokonywanie przelewdw bankowych.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe] dziatalnosci socjalno-bytowej szkoty.
Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programéw kom puterowych wedtug zasad
okreslonych przepisami ustawowymi.

Zgodnie z potrzebami placéwki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora szkoty.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia
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CV, list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (mile widziane referencje z poprzednich
miejsc pracy);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;
oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, zawartych w ofercie pracy, w zwigzku z wejsciem w 2ycie z dniem 25 maja 2018 roku
przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w prawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych - Dziennik Urzedowy UE L 119 z 04.05.2018 r.
zwany dalej RODO), a takze o przyjeciu do wiadomosci;

7. oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

8. oswiadczenie kandydata o gotowosci podjecia pracy na ww. stanowisku (w oéwiadczeniu nalezy
wskazac termin).

6. Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, z podaniem na
kopercie danych osobowych kandydata (imig, nazwisko, adres do korespondencji, adres poczty
elektronicznej i telefon kontaktowy) oraz z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego
w Szkole Podstawowej im. $w. Maksymiliana Kolbego w Teresinie ” w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. $w. Maksymiliana Kolbego w Teresinie ul. Ks. Druckiego - Lubeckiego 3 , w terminie
od 02.06.2025 do 11.06.2025 roku do godz.12:00.

Aplikacje ztozone po uptywie terminu nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje
A) Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:
| etap — Kwalifikacja formalna — ocena ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia
wymagan formalnych;
Il etap — Kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna z komisja konkursowa/test
powotang przez dyrektora Szkoty Podstawowej im. $w. Maksymiliana Kolbego w Teresinie.

B) Rozmowa kwalifikacyjna/test — osoby zakwalifikowane zostang poinformowane o terminie droga
mailowa.

C) Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Teresinie https://bip.teresin.pl oraz na tablicy informacyjnej szkoty, a takze Biuletynie Informacji
Publicznej szkoty https://spteresin.bip.gov.pl/

D) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 46 86 137 38 w godz. 8.00 — 15.00

Grzegorz Wiecek

Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. $w. Maksymiliana Kolbego w Teresinie

Teresin, 30.05.2025r.



