Dyrektor Szkoly Podstawowej w Krzywinie
oglasza nabor kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze
— glowny ksiegowy w Szkole Podstawowej
w Krzywinie ul. Krélewiecka 42, 74-121 Krzywin

Na podstawie art. 2pkt 3, art. 7 pkt. 4, art.,11, 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.2024.0.1135) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.2024.1638)

I. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:
Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa w Krzywinie

Krolewiecka 42, 74-121 Krzywin

Stanowisko: glowny ksiegowy w Szkole Podstawowej w Krzywinie
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

Wymiar czasu pracy: 0,25 ctatu, 10 godz. tygodniowo.

I1. Wymagania niezb¢dne:

e obywatelstwo polskie,

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

o nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

o wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym, preferowane ukonczenie studiéw na wydziatach ekonomicznych,

e umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office - Word,
Excel,

o znajomos$¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzadowych,
Ustawa o finansach publicznych, Prawo Oswiatowe, Ustawa o Systemie Oswiaty, Ustawy o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, O ochronie danych osobowych, przepisow ZUS,

o znajomos$¢ obstugi programoéw komputerowych: VULCAN, PLATNIK, PEFRON, BESTIA, SIO,
poczta elektroniczna, e-dorgczenia, Pracownicze Plany Kapitalowe,

e umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

e umiej¢tnos¢ stosowania przepiséw prawa,

e umiejetnos¢ biegta urzadzen biurowych np. fax, kserokopiarka, skaner,

» stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

» nieposzlakowana opinia,

I11. Wymagania dodatkowe:
e umiejetno$é sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,
e umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktow i wspdlpracy z instytucjami zewnetrznymi
e zdolno$ci organizacyjne, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w  zespole,
dyspozycyjnosé,
» wysoka kultura osobista,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
e prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
o dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem jednostki,
e opracowywanie planow finansowych i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie, dokonywanie
wstepnej kontroli, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych,
e nadzorowanie dyscypliny finansow publicznych,



sporzadzanie i przesylanie sprawozdan do GUS,

sporzadzanie sprawozdan do SIO, Bestii,

naliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikow, ekwiwalentow oraz innych oraz naliczanie i
odprowadzanie podatku od wynagrodzen i uméw zlecen, sporzadzenie deklaracji do Urzg¢du
Skarbowego

archiwizacja dokumentdéw wynikajgcych z zakresu czynnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem odpisu na ZFSS i ewidencji ksiegowej Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

wspolpraca z Urzedem Gminy w Widuchowej,

wspdtpraca oraz wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie okreslenia warunkow i
zasad udzielania zamowien publicznych,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatku Szkoty,

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie realizacji dochodow,

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji majatku szkoty (miedzy innymi ewidencja i inwentaryzacja
srodkow trwatych oraz rozliczanie materiatow i inwestycji),

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,

nadzor nad prawidlowoscig pobierania i odprowadzania dochodéw,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

terminowe regulowanie zobowigzan i Scigganie naleznosci

terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, PPK

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

V1. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

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

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

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej w Krzywinie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej nie wynosi co najmniej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy z opisem przebiegu pracy zawodowej,

CV oraz list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

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

o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie (w przypadku zatrudnicnia
kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
o$wiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2024.0.1135),



kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktérzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru. O$wiadczenie
powinno by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji proceséw rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z p6zn. 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”. 8) Oswiadczenie
kandydata — ,,Przyjmuj¢ 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).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Krzywin, dnia 31.07.2025 r.

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Naboér na stanowisko gléwnego
ksiggowego” nalezy sklada¢ w terminie do dnia 12 sierpnia 2025 r. w godzinach 7.30 — 15.00 w
sekretariacie Szkoty Podstawowej w Krzywinie, listownie na adres: Szkota Podstawowa w Krzywinie,
ul. Krolewiecka 42 74-121 Krzywin lub na adres e-mail szkoty: sekretariat@spkrzywin.pl

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ date wplywu.

. Informacje o przebiegu naboru:

zlozone oferty bgda badane pod wzglgdem kompletnosci i spelnienia przez kandydatéw wymagan
formalnych na stanowisko urzednicze,

aplikacje, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej w Krzywinie po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane,

kandydaci spelniajacy wymagania formalne poinformowani zostang telefonicznie o rozmowie
kwalifikacyjne;,

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