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tel./ffax 81 416-75-11 Dyrektor SZkOly Podstawowej w Krzywinie

ogtasza nabor kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze
— mtodszy ksiegowy w Szkole Podstawowej
w Krzywinie ul. Krolewiecka 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
(ti. Dz.U.2024.0.1135) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz.U.2024.1638)

l. Okresienie stanowiska urzedniczego:
Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa w Krzywinie

Krolewiecka 42, 74-121 Krzywin

Stanowisko: mtodszy ksiegowy w Szkole Podstawowej w Krzywinie
Rodzaj umowy: umowa o prace na okres prébny

Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu, 20 godz. tygodniowo.

Il. Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
® petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
* niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
L]

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

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office - Word, Excel,

e znajomos¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o finansach

publicznych, Prawo Os$wiatowe, Ustawa o Systemie O$wiaty, Ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, O
ochronie danych osobowych, przepiséw ZUS,

e  znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych: VULCAN, PLATNIK, PEFRON, BESTIA, SIO, poczta elektroniczna, e-
doreczenia, Pracownicze Plany Kapitatowe,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

umiejetnosé stosowania przepiséw prawa,

umiejetnos¢ biegta urzagdzen biurowych np. fax, kserokopiarka, skaner,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

e @ =& @ o

lll. Wymagania dodatkowe:
e umiejetno$¢ sporzgdzania sprawozdan statystycznych do GUS,
¢ zdolnosci organizacyjne, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosé,
e wysoka kultura osobista,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
e prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
e dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem jednostki,

e opracowywanie planéw finansowych i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie, dokonywanie wstepnej kontroli,
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczgcych operaciji gospodarczych i finansowych,

e nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych,

® sporzgdzanie i przesytanie sprawozdan do GUS,

e sporzgdzanie sprawozdan do SJO, Bestii,

e archiwizacja dokumentéw wynikajacych z zakresu czynnosci,

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

e wspdtpraca z Urzedem Gminy w Widuchowej,
wspotpraca oraz wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty,
prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi w zakresie okreslenia warunkow i zasad udzielania
zamowien publicznych,
prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majatku Szkoty,
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji dochodow,

e prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji majgtku szkoty (miedzy innymi ewidencja i inwentaryzacja $rodkéw trwatych oraz
rozliczanie materiatoéw i inwestycji),



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych w niepeinym wymiarze czasu pracy - 20
godzin tygodniowo.

VI. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
* nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
e pomieszczenie biurowe znajduje sie na | pietrze,
e do budynku nie prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,
e w budynku brak toalet dostosowanych dla niepetnosprawnych.

VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej w Krzywinie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej nie wynosi co najmniej 6%.

VIil. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy z opisem przebiegu pracy zawodowej,

e CV oraz list motywacyjny,

» kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe (poéwiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem),

* kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),

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

e oswiadczenie o spefnieniu wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (1j. Dz.U.2024.0.1135),

® kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

e  Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru. O$wiadczenie powinno byé opatrzone
klauzula: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000 z pézn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/AWE (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 samorzadowych (tj. Dz.U.2024.0.1135).

IX. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

e Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko miodszego ksiggowego” nalezy sktadac
w terminie do dnia 19 maja 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

e Zadatg zlozenia oferty uwaza sie date wptywu.

1. Informacje o przebiegu naboru:

e ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatoéw wymagarn formainych na stanowisko
urzednicze,
aplikacje, ktére wptyng do Szkoly Podstawowej w Krzywinie 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.
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Krzywin, dnia 08.05.2025 r.



