Konkurs na stanowisko urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY
w Szkole Podstawowej w Wilczetach

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Wilczgtach oglasza konkurs na stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY
1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)
Szkota Podstawowa w Wilczetach, Wilczgta 43 a, 14 — 405 Wilczeta
woj. warminsko — mazurskie, tel. 55 249 65 06
Wymiar czasu pracy: 1/2 etat (20 godzin w tygodniu)
Rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych; pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony -
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

GLOWNY KSIEGOWY

3. Warunki niezbe¢dne przystapienia do konkursu.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:

a) wymagania podstawowe:

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

e ma pelng zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

e nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

e posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego



e spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke

w ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow.

b) wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe w jednostkach o$wiatowo — budzetowych, planu kont,
klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych

1 dyscypliny finanséw publicznych,

e umiej¢tnos¢ obstugi komputera — pakiet biurowy MS OFFICE,

e wystarczajagca wiedza i umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci przy zastosowaniu
komputera 1 samodzielnej obshugi programéw komputerowych do prowadzenia
ksiggowosci, miedzy innymi: Wolters Kluwer — Place-Kadry-Przelewy, Platnik,
Respons, SJO Bestia

e znajomos¢ zagadnien placowych 1 ubezpieczeniowych w jednostkach

budzetowych,

e obstuga systemu bankowosci elektronicznej,
e znajomos¢ przepisOw podatkowych, ZUS,

e 7znajomos$¢ ustawy o zamowieniach publicznych oraz umiej¢tnos¢ korzystania

Z przepisOw prawa,
e doktadnos¢ i rzetelno$¢ oraz dobra organizacja pracy,

e odpowiedzialnos$¢, sumiennos¢, terminowosé, dyskrecja i konsekwencja w realizacji zadan

oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalista obejmuje m.in.:

1.
2.

A

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Opracowywanie planu wydatkow 1 dochodow na kazdy rok budzetowy.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, w tym srodkami pozabudzetowymi.
Sporzadzanie miesigcznych, potrocznych i rocznych sprawozdan i zestawien.
Dokonywanie przelewow droga elektroniczng.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie na biezaco ksiag finansowych.

Kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Zatwierdzanie do wyptat dokumentéw rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte ich

przechowywanie.

. Prowadzenie budzetu szkoty.
11.
12.
13.
14.
15.

Terminowe sporzadzanie sprawozdania finansowego.

Prowadzenie na biezaco ksigg inwentarzowych.

Terminowe i1 prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w obowigzujacych terminach.

Kontrola prawidtowosci 1 terminowosci sporzadzania listy ptac, zasitkow, rozliczenia
sktadek ZUS 1 innych potracen z listy ptac.

Prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym

Rozliczanie $rodkéw z ZFSS.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez Dyrektora jednostki, naleza do kompetencji Gtéwnego
Ksiggowego.

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych 1 rachunkowosci.

Znajomos$¢ przepisdw oswiatowych.

Znajomos¢ przepisOw o zamoOwieniach publicznych,

Znajomos¢ przepiséw podatkowych,

Znajomos$¢ przepisow ZUS,

Znajomos$¢ przepisow wynikajacych z KN,

Znajomos¢ przepisoOw wynikajacych z KP.

5. Informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy os$wietleniu cze§ciowo

sztucznym,;

2) praca administracyjno-biurowa;



3) wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Szkole
Podstawowej w Wilczetach w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej w Wilczetach
w lipcu 2025 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej byl nizszy niz
6%.
7. Oferty oséb przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢ wymagane
dokumenty:

e list motywacyjny i CV;

e kwestionariusz osobowy;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, do$wiadczenie
i dodatkowe kwalifikacje;

e kserokopie §wiadectw pracy;
e oS$wiadczenie o niekaralnosci;

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacji

8. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Komplet dokumentéw wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 13.07.2026 r. do godz. 10.00, kazdego dnia od poniedziatku do pigtku od godz. 8.00
do godz. 14:00 w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Wilczgtach.

W  przypadku nadsylania dokumentow droga pocztowa - liczy si¢ data wpltywu
dokumentacji do Szkoly Podstawowej w Wilczetach (decyduje data wptywu). Dokumenty
nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko urzednicze —
Gléwny ksiegowy”. Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma
mozliwos$ci przekazywania dokumentéw droga elektroniczng.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do
dalszego postepowania zostang o tym poinformowane telefonicznie i zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna.

Kandydat moze zadecydowa¢, czy w wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie

przyjeta, dokumenty powinny zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie



nalezy zlozy¢ pisemne o$wiadczenie.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Szkoly Podstawowej
w Wilczetach. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Wilczeta w zaktadce PRACA.

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania kwalifikacyjnego bez podania

przyczyny.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej w Wilczetach

Marzena Wakie¢



