SZKOLA PODSTAWOWA

im. Wiadystawa Szafera
4 Barnimgll‘/!v;(,jl%?%hiogcf)e\j/w s Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia NR 6/2026 Dyrektora Szkoty Podstawowej

tel. 91-4167-115 ; :
Regon 000271791, NIP 8581729674 im. Wiladystawa Szafera z dnia 04.03.2026 r

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Wladyslawa Szafera
w Widuchowej oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze — glowny ksiegowy/ gléwna ksiggowa w Szkole
Podstawowej im. Wladyslawa Szafera w Widuchowej ul. Barnima III

1, 74-120 Widuchowa

Na podstawie art. 11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U.2024.0.1135) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.2024.1638)

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa im. Wtadystawa Szafera w Widuchowej,

ul. Barnima III 1, 74-120 Widuchowa

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko: glowny ksiegowy/gléwna ksiegowa w Szkole Podstawowej im. Wtladystawa Szafera
w Widuchowej

Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas nieokreslony
Wymiar czasu pracy: 0,25 etatu, 10 godz. tygodniowo.
Data rozpoczecia pracy: 1 kwietnia 2026 r.

Glowny Ksiegowy/Glowna Ksiegowa wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie
prowadzenia rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa polegajace zwlaszcza na
zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajacy:

- wlasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu szkoty.

I. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym, preferowane ukonczenie studiow na wydziatach ekonomicznych lub ukonczenie sredniej,
policealnej lub pomaturalnej szkoty o profilu ekonomicznym,

5) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office - Word,
Excel,

6) znajomos$¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa
o finansach publicznych, znajomo$¢ rachunkowos$ci budzetowej w jednostkach oswiatowych, Prawo



O$wiatowe, Ustawa o Systemie Os$wiaty, Ustawy o zakltadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
znajomos¢ przepisow ptacowych, O ochronie danych osobowych, przepiséw ZUS,

7) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: VULCAN, PLATNIK, KADRY, PEFRON, BESTIA,
SIO, poczta elektroniczna, e-dorgczenia, KSEF, eZD, Pracownicze Plany Kapitatowe,

8) umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

9) umiejetnosé stosowania przepisOw prawa,

10) umiejetnos¢ biegtej obstugi urzadzen biurowych np. kserokopiarka, skaner,

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

12) nieposzlakowana opinia,

II. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,

2) zdolnosci organizacyjne, rzetelno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosé,

3) wysoka kultura osobista,

4) dodatkowym atutem bedzie co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego

ITI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) opracowywanie planu wydatkéw na kazdy rok budzetowy,

3) prowadzenie budzetu szkoty,

4) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,

5) terminowe sporzadzanie bilansu rocznego,

6) rozliczanie srodkow z ZFSS,

7) prowadzenie na biezaco ksiag inwentarzowych,

8) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w obowigzujacych terminach,

9) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi, po zatwierdzeniu dyrektora szkoty,

10) zatwierdzanie do wyptat dokumentéw rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte ich przechowywanie,

11) dokonywanie przelewow droga elektronicznag,

12) kontrola prawidlowosci i terminowosci sporzadzania listy plac, zasitkow, rozliczenia sktadek ZUS
i innych potracen z listy ptac.

13) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym

14) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem jednostki,

15) opracowywanie plandéw finansowych i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie, dokonywanie
wstepnej kontroli, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

16) sporzadzanie miesigcznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien,
17) nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych,

18) sporzadzanie sprawozdan do Bestii,

19) archiwizacja dokumentéw wynikajacych z zakresu czynnosci,

20) wspotpraca z Urzedem Gminy w Widuchowej,

21) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatku Szkoty,

22) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie realizacji dochodéw,

23) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

24) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych,
wydanych przez Dyrektora jednostki, naleza do kompetencji gtdéwnego ksiegowego/gldwnej ksiegowe;j



IV.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w niepelnym
wymiarze czasu pracy - 10 godzin tygodniowo.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1) nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
2) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na Il pigtrze,

3) do budynku nie prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,
4) w budynku brak toalet dostosowanych dla niepetnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Wladystawa Szafera
w Widuchowej  w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej nie wynosi co najmniej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
1) Kwestionariusz osobowy z opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) CV oraz list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowiazany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

6) oswiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art.6 ust.l i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2024.0.1135),

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru. Oswiadczenie
powinno by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesow rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pdzn. zm.) oraz
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”. 8) Oswiadczenie
kandydata — ,,Przyjmuje¢ do wiadomosci obowigzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U.2024.0.1135).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko gléwnego
ksiegowego/glownej ksiegowej ” nalezy skltada¢ w terminie do dnia 18 marca 2026 r.
w godzinach 7.00 — 15.00 w sekretariacie Szkoly Podstawowej im. Wiadystawa Szafera w Widuchowe;j,
listownie na adres: Szkota Podstawowa im. Wiladystawa Szafera w  Widuchowej,
ul. Barnima III 1, 74-120 Widuchowa lub na adres ¢-mail szkoty: sekretariat@spwiduchowa.pl



2) Za date ztozenia oferty uwaza si¢ date wptywu.
IX. Informacje o przebiegu naboru:

1) zlozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatéow wymagan
formalnych na stanowisko urzgdnicze,

2) aplikacje, ktére wptyna do Szkoly Podstawowej im. Wiadystawa Szafera w Widuchowej po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

3) kandydaci spefniajagcy wymagania formalne poinformowani zostana telefonicznie o rozmowie
kwalifikacyjne;j,

4) informacje o ostatecznych wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Szkoty.

Widuchowa, dnia 04.03.2026 r.
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