Dyrektor Szkoty Podstawowej w Gatkoéwku-Kolonii
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze - gtowny ksiegowy/
gtowna ksiegowa w Szkole Podstawowej w Gatkowku-Kolonii

na podstawie art. 11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2024 poz.1135) oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikoéw samorzgdowych (Dz.U. z 2024 poz.1638)

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa w Gatkéwku-Kolonii,
Gatkéwek — Kolonia 38, 95-060 Brzeziny

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko: gtéwny ksiegowy/gtéwna ksiegowa w Szkole Podstawowej w Gatkéwku- Kolonii
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas nieokreslony
Wymiar czasu pracy: 0,35 etatu, 14 godz. tygodniowo.
Data rozpoczecia pracy: 5 sierpnia 2026 r.
Gtéwny Ksiegowy/Gtowna Ksiggowa wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa polegajgce zwlaszcza na zorganizowaniu
sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajgcy:
- wlasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu szkoty.
1. Wymagania niezbedne:
e  obywatelstwo polskie,
e petna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,
e wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym, preferowane ukonczenie studidw na wydziatach ekonomicznych lub w zakresie finanséw,
lub ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty o profilu ekonomicznym,

e umiejetnos$¢ biegtej obstugi komputera w zakresie podstawowych programoéw pakietu Office - Word,
Excel,

e znajomos$¢ ustaw: Kodeks pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
Ustawa o finansach publicznych, znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach
oswiatowych, Prawo oswiatowe, Ustawa o systemie oswiaty, Ustawy o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych, znajomos$¢ przepisoéw ptacowych, O ochronie danych osobowych, przepiséw
ZUS,

e znajomo$¢ obstugi programoéw komputerowych: VULCAN, PLATNIK,, PEFRON, BESTIA, SIO,
poczta elektroniczna, KSEF, Pracownicze Plany Kapitatowe,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa,

umiejetnosé biegtej obstugi urzgdzen biurowych np. kserokopiarka, skaner,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

e nieposzlakowana opinia,
2. Wymagania dodatkowe:
e umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan statystycznych do GUS,
e zdolnosdci organizacyjne, rzetelnos¢, komunikatywno$é, umiejetno$¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnosé,
e dodatkowym atutem bedzie co najmniej 10 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
e prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
opracowywanie planu wydatkéw na kazdy rok budzetowy,
prowadzenie budzetu szkoty,
terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych,
terminowe sporzgdzanie bilansu rocznego,
rozliczanie $rodkéw z ZFS$S,
prowadzenie na biezgco ksigg inwentarzowych,
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w obowigzujgcych terminach,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, po zatwierdzeniu dyrektora szkoty,




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

dokonywanie przelewow drogg elektroniczng,

kontrola prawidtowosci i terminowosci sporzgdzania listy ptac, zasitkow, rozliczenia sktadek ZUS i
innych potracen z listy pfac,

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

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

opracowywanie planéw finansowych i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,
dokonywanie wstepnej kontroli, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien,
nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych,

sporzgdzanie sprawozdan do Bestii,

archiwizacja dokumentdw wynikajgcych z zakresu czynnosci,

wspotpraca z Urzedem Gminy w Brzezinach,

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie realizacji dochodéw,

przestrzeganie przepis6w o ochronie danych osobowych,

wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych, wydanych przez Dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego/gtéwnej ksiegowej

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych w niepetnym wymiarze
czasu pracy - 14 godzin tygodniowo.

5. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na | pietrze,

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia

e Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej w Gatkéwku-Kolonii w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej nie wynosi co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy z opisem przebiegu pracy zawodowej,

CV oraz list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

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

oswiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (ij. Dz.U.2024.p0z.1135),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktérzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
Oswiadczenie powinno by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesoéw rekrutaciji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000
z pozn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku 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 samorzgdowych (tj. Dz.U.2024.p0z.1135).

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:



Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko giéwnego
ksiegowego/gtéwnej ksiegowej ” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31 lipca 2026 r. w godzinach
8.00 — 12.00 w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Gatkéwku-Kolonii, listownie na adres: Szkota
Podstawowa w Gatkéwku-Kolonii, Gatkdwek-Kolonia 38,95-060 Brzeziny Ilub na adres e-mail
szkoty: spgalkol@wp.pl

Za date zlozenia oferty uwaza sie date wptywu.

9. Informacje o przebiegu naboru:

ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatéw wymagan
formalnych na stanowisko urzednicze,

aplikacje, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej w Gatkéwku-Kolonii po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane,

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne poinformowani zostang telefonicznie o rozmowie
kwalifikacyjnej,

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



