OGLOSZENIE KONKURSU WS. NABORU
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
GLOWNY KSIEGOWY/GtOWNA KSIEGOWA

w Szkole Podstawowej nr 2 im. Danuty Siedzikéwny ,,Inki” w Etku

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2024 r. poz. 1135) oraz art. 54 ust.2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72025 r. poz. 1143)

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Danuty Siedzikéwny ,,Inki” w Etku ogtasza konkurs na
kierownicze stanowisko urzednicze: Gtéwny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa.

1. Nazwai adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 2 im. Danuty Siedzikéwny ,,Inki” w Etku
19-300 Etk, ul. J. i H. Mateckich 1, tel. 87 732 60 20
2.  Warunki pracy na stanowisku Gtéwny Ksiegowy:
a.  rodzaj umowy: umowa o prace
b.  wymiar czasu pracy: 1/1 etat tj. 40 godzin tygodniowo,
C. praca w pomieszczeniu, przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie,
d.  nastanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe,

3.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

l. Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktéra posiada:

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

2. Petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko



wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie byt karany za
przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego;

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw Gtownego Ksiegowego/Gtéwnej Ksiegowej;

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a.  ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b.  ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

C. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

Znajomos¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzgdowych,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa o ochronie danych
osobowych.

Znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych: MS Office, SIO, PFRON, znajomos$¢ programu
VULCAN, biegta znajomosc¢ obstugi programu RESPONS; znajomos¢ Systemu Bankowosci
Elektronicznej IPKO Biznes

Nieposzlakowang opinie.

Il. Wymagania dodatkowe:

znajomosé przepiséw prawa w zakresie: prawa o$wiatowego, prawa pracy, przepiséw ZUS,
rachunkowosci, prawa podatkowego oraz umiejetnosé ich wtasciwego stosowania,

doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu petnej ksiegowosci,
doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym,

biegta znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych.
sprawna organizacja pracy,

umiejetnosc sporzadzania analiz statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, plandéw w
oparciu o materiaty Zzrodtowe,

umiejetnosc pracy w zespole, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, dyskrecja,
terminowos¢, gotowosc do podnoszenia swoich kwalifikacji.

gotowos$¢ nawigzania stosunku pracy.



10.

11.

12.
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14.
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1. Zakres zadahn wykonywanych na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego/Gtéwnej
Ksiegowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;j.

Sporzadzanie, przyjmowanie, kontrola i archiwizowanie dokumentacji finansowej w sposdéb
zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu
jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan oraz

sprawozdawczosci finansowe;.

Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegélne komoérki
organizacyjne.

Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw
wykonywanych zdan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu
jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to
mienie,

Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja
budzetowa.

Wykonywanie operacji gospodarczych, dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z planem
finansowym, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

Opracowanie projektédw przepiséw wewnetrznych.

Opracowywanie planéw dochoddéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

Rzetelne i terminowe sporzadzanie planéw budzetowych, sprawozdawczosci budzetowej i
podatkowej, bilansu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi organu prowadzgcego.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdéw majatku.

Sporzadzanie naliczeri odpiséw na zaktadowy ZFSS, planu i sprawozdawczoéci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz kontrola zgodnosci wydatkow z regulaminem i
przepisami prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON — sktadanie deklaracji, ustalanie sktadek.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych.
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Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Naliczanie naleznosci z tytutu umoéw cywilnoprawnych.

Wystawianie faktur z tytutu wynajmu mienia szkoty.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu planowania budzetowego wymaganych przepisami o
rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne
jednostki.

Sporzadzanie sprawozdan GUS (Srodki trwate).

Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci.

Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentéw
ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji pomocniczej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz rzeczowych sktadnikéow aktywow obrotowych posiadanych przez jednostke.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego

ksiegowego.

V. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku ograniczen w
korzystaniu w petni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa paristwa

cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) (tres¢ oswiadczenia w zatgczeniu).



9. wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w
zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego (tres¢ oswiadczenia w
zatgczeniu).

10. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia w zatgczeniu).

11. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (tres¢ oswiadczenia w zatgczeniu).

12. wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przestepstwo przeciwko
wolnosci seksualnej i obyczajnosci, i przestepstwa z uzyciem przemocy na szkode matoletniego i
nie toczy sie przeciwko niemu zadne postepowanie karne ani dyscyplinarne w tym zakresie (tresc¢
oswiadczenia w zafaczeniu).

13. wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdow lub za przestepstwo skarbowe,
a takze za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego (tres¢ oswiadczenia w
zataczeniu).

14. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem), jezeli dotyczy.

15. wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych o tresci: (zgodnie z zatgczonym o$wiadczeniem)

16. witasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjna dla
kandydatéw do pracy (zgodnie z zatgczonym oswiadczeniem).

V. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych

w Szkole Podstawowej nr 2 im. Danuty Siedzikowny ,,Inki” w Etku, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VL. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Termin: do 24 lipca 2026 do godz. 12.00 .

2. Sposéb sktadania dokumentdw: osobiscie lub listownie, w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,Konkurs na stanowisko Gtéwny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa w SP 2 Etk”.

3. Miejsce sktadania dokumentéw: sekretariat Szkoty Podstawowej nr 2 im. Danuty Siedzikdéwny
,Inki”
w Etku, ul. J., H. Mateckich 1, 19-300 Etk.

4.  Zgtoszenia, ktére wptyng po wskazanym terminie (decyduje data wptywu) nie beda
rozpatrywane.



5.  Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

6.  Kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie lub pocztg e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

7.  Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

8.  Oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

9.  Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

10. Kandydat/kandydatka, ktéry zostanie wybrany w procedurze naboru do zatrudnienia, musi
przed nawigzaniem stosunku pracy przedstawic informacje z Biura Informacyjnego Krajowego

Rejestru Karnego zawierajacg dane z kartoteki karnej i kartoteki nieletnich.

VIlL. Informacje dodatkowe:

1.  Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje: |
etap — kwalifikacja formalna - badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spetnienia wymagan formalnych. Do Il etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w | etapie. Il
etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg konkursows,
powotang przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. Danuty Siedzikéwny ,,Inki” w Etku

2.  Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do
dalszego postepowania zostang o tym poinformowane telefonicznie i zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna.

3.  Otwarcie ofert nastgpi w dn. 27.07. 2026 r., a przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
odbedzie sie w Szkole Podstawowej nr 2 im Danuty Siedzikéwny ,,Inki” w Etku w dniu 04.08.2026

r.

4.  Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Szkole Podstawowej nr 2 im Danuty Siedzikowny ,,Inki” w Etku.

Dorota Szczawinska
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2

im. Danuty Siedzikéwny ,,Inki” w Etku



