Szkota Podsiawowa Nr 3
im. Adama Mickiewicza

- . K ika 13
62-400 Shupen, L M D YREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ Nr 3

W SLUPCY
OGLASZA NABOR

na stanowisko gléwnego ksiggowego w Szkole Podstawowej nr 3 w Stupcy

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)

g)

h)
i)
i)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

brak zakazu petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.
31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tj. Dz. U. z2021r. poz. 289),

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne

studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

- ukoniczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,
- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

Posiada umiejetnoscei obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe , pakiet biurowy, poczta elektroniczna , Internet.

2. Wymagania dodatkowe:

a) dos$wiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych.

b) znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

¢) znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych pakietu MS Office, BESTIA,VULCAN, PLATNIK ,

d) umiejgtnodé pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych, sprawozdawczych
i bankowych,

e) posiada umiejetno$¢ sporzadzania analiz statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materiaty
Zrédtowe i przewidywane zatozenia,

f) posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadaf, dokladnosé,
sumienno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, terminowosé, umiejetnoséé korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana
opinia, wysoka kultura osobista.

II. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowodci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw placowek o$wiatowych,

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym placéwek o§wiatowych,

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacjo gospodarczych i finansowych

w placowkach o$wiatowych,

3. przygotowywanie projektéw budzetéw placowek oswiatowych oraz harmonogramu wydatk6ow,

6.sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz
kosztow i wydatkow placéwek oswiatowych:

7. prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen, oraz terminowosci ich
przekazywania,

8. nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych,

9. nadzoruje prawidlowy przebieg przekazywania sktadnikéw majatkowych, sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz
zasad inwentaryzacji, likwidacji $rodkéw trwatych i wyposazenia,

10. prowadzi rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw majatku placowek o§wiatowych,

11. nadzoruje prawidlowe stosowanie przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych,

12. sporzgdza naliczenie odpiséw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, plan i sprawozdawczos¢ funduszu, przekazuje
naliczone odpisy oraz nadzoruje prawidiowos¢ potracen i kontroluje zgodno$é wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

13. nadzoruje przygotowanie i realizacj¢ uméw cywilnoprawnych i prowadzi ich obstuge ksiegowa,

14. prowadzi korespondencje w zakresie spraw finansowych,

15. sporzadzanie obowigzujacych sprawozdar finansowych,

16 .nadzér nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw,

17. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych,

18. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez
dyrektora jednostki naleza do kompetencji gléwnego ksiggowego.



II1. Warunki pracy:

12
2

3.

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz innych urzadzen biurowych.
Praca na pelen etat.

Przewidywany termin zatrudnienia — 1 luty 2026 r.

IV. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
V. Wymagane dokumenty:

S

o

9.

. CV i list motywacyjny.

Kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie kandydata.

Kserokopie dokument6éw potwierdzajacych kwalifikacje wymagane na stanowisku gléwnego ksiegowego.

Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach.

Kserokopie $wiadectw pracy, za$wiadczenia o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, réwniez w przypadku
pozostawania w stosunku pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie o niekaralnodci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skar-
bowe (w przypadku wygrania naboru zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie o niekaralnodci zakazem petnienia funkeji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicz-
nymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z2021r. poz. 289).

Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe.

Os$wiadezenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na powyzszym stanowisku.

10. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.
11. Kwestionariusz osobowy.
X. Dodatkowe informacje:

1. Druk kwestionariusza osobowego, druki o$wiadczen oraz klauzula informacyjna sa dostgpne w BIP Szkoly Podstawowej nr3
w Stupcy (www.sp3slupca.bip.gov.pl) oraz na stronie internetowej Szkoty Podstawowej nr 3 w Shupcy w zaktadce
szkota/oferty pracy (www.sp3slupca.pl).

2. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, powolania, wyboru, mianowania lub sp6idziel-
€Z€j uUmowy o prace.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w Szkole Podstawowej nr 3 w  Stupcy
ul. Kopernika 13 lub pocztg na adres: Szkota Podstawowa nr 3 w Stupcy, ul. Kopernika 13, 62-400 Stupca w kopercie z
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko gléwnego ksiggowego SP3 w Slupey” w terminie do dnia 21 paZdziernika
2025r. do godz. 15.00.

4. Aplikacje, ktére wptyng do SP3 w Stupcy po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

5. Kandydaci speniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie o terminie o terminie i miejscu
naboru.

6. Informacja o wyniku naboru bgdzie ogloszona na stronie internetowej Szkoty Podstawowej nr 3 w Stupey (www.sp3slupea.pl)
i na stronie BIP (www.sp3slupca.bip.gov.pl)

7. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3 w Stupcy zastrzega sobie prawo odwolania naboru bez podania przyczyny.

Dyrektor SP3 w Stupcy
Stupca, dnia: 06.10.2025r. Dyrektor Szkoly
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