Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze — Glowny Ksiegowy
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Jana Pawla II w Milakowie

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawla I w Milakowie oglasza otwarty 1
konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiggowego.

1. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:
Zespot Szkolno-Przedszkolny im. Jana Pawta II w Mitakowie
ul. Olsztynska 9a, 14-310 Mitakowo, tel.897587476

2. OKkreslenie stanowiska pracy:

e Stanowisko: Gtowny Ksiggowy

e Rodzaj umowy: umowa o pracg

e Wymiar czasu pracy: 1 etat

e Miejsce wykonywania pracy: Zespol Szkolno-Przedszkolny im. Jana Pawla I w
Mitakowie.

o Stanowisko: urzgdnicze.

o Podleglos¢ stuzbowa: Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II w
Mitakowie.

3. Wymagania niezb¢dne:
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Gtéwnego Ksiegowego musi spetnia¢ wymagania okreslone
w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w szczegdlnosci:
1. posiada obywatelstwo polskie,
2. posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
4. Spelnia co najmniej jeden z ponizszych warunkéw dotyczacych kwalifikacji
zawodowych:

o ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe oraz posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci;

o ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng oraz posiada
CO najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci;

o jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow;

o posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
6. jej stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku Gtéwnego Ksiggowego.

4. Wymagania dodatkowe
1. Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci jednostek sektora finanséw publicznych, w
szczegolnosci jednostek oswiatowych.
2. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych finansow publicznych, rachunkowosci, klasyfikacji
budzetowej oraz sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;.
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Znajomos$¢ przepisow podatkowych, w szczegdlnosci dotyczacych podatku VAT, oraz
przepisoOw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i prawa pracy w zakresie zwigzanym
z rozliczeniami finansowymi jednostki.

Znajomos¢ zasad prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych.
Umiejetno$¢ sporzadzania plandw finansowych, analiz finansowych i sprawozdan.
Znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnos¢ obshlugi
komputera (pakiet Ms Office - Excel, Word, Respons)

Samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, dobra organizacja pracy i umiejetnosé
pracy pod presja czasu.

Umiejetnos¢ wspodlpracy z dyrektorem jednostki, pracownikami oraz instytucjami
zewngetrznymi.

Odporno$¢ na stres, komunikatywnos$¢, zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku
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10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych tych
operacji.

Opracowywanie projektow plandéw finansowych oraz ich zmian, a takze monitorowanie
realizacji planu finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych wymaganych
przepisami prawa.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow 1 wydatkéw budzetowych, naleznosci,
zobowigzan, srodkow trwatych oraz pozostatych sktadnikow majatku jednostki.
Zapewnienie prawidtowego 1 terminowego rozliczania zobowigzan, nalezno$ci oraz
rozrachunkow.

Nadzor nad prawidtowym obiegiem 1 kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Prowadzenie rozliczen podatkowych, w tym w zakresie VAT, w granicach obowiazkow
przypisanych jednostce.

Wspotpraca przy sporzadzaniu dokumentacji finansowej, analiz 1 zestawien
niezbednych do zarzadzania jednostka.

Przygotowywanie danych finansowych na potrzeby kontroli, audytow oraz organu
prowadzacego.

Monitorowanie zmian przepisOw prawa w zakresie finansOw publicznych i
rachunkowosci.

Wspotpraca z bankami, organem prowadzacym, organami administracji publicznej oraz
innymi instytucjami w zakresie spraw finansowych.

Wykonywanie innych zadan zwigzanych z gospodarka finansowa 1 rachunkowoscia,
powierzonych przez Dyrektora, mieszczacych si¢ w zakresie obowiazkow Glownego
Ksiggowego.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa, przy komputerze, z wykorzystaniem systemoéw finansowo-
ksiegowych w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do
piatku w godzinach 7:00 — 15:00.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

e nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
e pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na II pietrze — brak windy.



7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym im. Jana Pawla Il w Milakowie w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Jana Pawta II w Milakowie, w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

Kandydaci do objecia stanowiska Gtownego Ksiegowego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
im. Jana Pawla II w Mitakowie zobowigzani sg do przygotowania i zlozenia nastepujacych
dokumentow:

1. Zyciorys zawodowy (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony
wiasnorgcznym podpisem.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy i praktyke w ksiggowosci.

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z
petni praw publicznych.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa wymaganego przepisami prawa.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci w zakresie przestepstw okreslonych w art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
objetym naborem.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

w

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3-5 musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem. Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz
oswiadczenia wymienione w punktach 6-9 musza by¢ opatrzone data 1 wilasnorecznym
podpisem. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Oswiadczam, iz na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj.Dz.U.2019 r. poz. 1781) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji". Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.2019, poz.
1781). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2024, poz. 1135).



9. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22.10.2026 r., do godz. 11:00
osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Pawta II w Mitakowie, ul.
Olsztynska 9a, 14-310 Mitakowo, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
urzednicze Glownego Ksiggowego” lub poczta na adres: Zespot Szkolno-Przedszkolny im.
Jana Pawta II w Mitakowie, ul. Olsztynska 9a, 14-310 Mitakowo, z dopiskiem na kopercie:
,,Nabor na stanowisko urzednicze Glownego Ksiggowego”.

Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko w nastepujacy
sposob:

Imie¢ i nazwisko kandydata: ...
Tytul: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Glownego Ksiegowego”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do jednostki. Oferty, ktore wptyna
po wyznaczonym terminie, nie b¢da rozpatrywane.

10. Uwagi

1. Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkolno-Przedszkolnym i. Jana Pawla I w Milakowie
w dniu 22.10.2026 r. 0 godz. 11:30;

2. Z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne skontaktujemy si¢ telefonicznie w celu
zaproszenia na rozmow¢ kwalifikacyjna, ktora jest drugim etapem naboru;

3. Rozmowa kwalifikacyjna na ww. stanowisko odbedzie si¢ 22.10.2026 r. od godz. 12:00 w
Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Jana Pawla II w Milakowie, ul. Olsztynska 9a,
sekretariat, biuro Dyrektora Szkoly;

5. Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im.
Jana Pawtla IT Mitakowie;

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana
Pawta II w Mitakowie.

7. Kandydaci, ktorzy nie zostanag zatrudnieni beda mogli odebra¢ dokumenty aplikacyjne
osobiscie w terminie do 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikoéw naboru. Po wskazanym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

8. Od rozstrzygniecia w sprawie wyboru oferty nie stosuje si¢ trybu odwotawczego.

9. Dyrektor zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygnigcia, w czesci lub w catoscl,
otwartego konkursu ofert bez podania przyczyny.

10. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 89-758-74-76.

DYREKTOR
Wiestawa Kaszkin

W|es+awa Elektronicznie podpisany

przez Wiestawa Izabela Kaszkin
Data: 2026.10.12 14:45:07

Izabela Kaszkin ;5,00
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