DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. POWSTANCOW STYCZNIOWYCH

W NOWINCE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko: Glowna Ksiegowa / Gléwny Ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki

Szkota Podstawowa im. Powstancow Styczniowych w Nowince
Nowinka 14, 16-304 Nowinka

2. Okreslenie stanowiska

Glowna Ksiggowa / Glowny Ksiegowy — pelny wymiar czasu pracy (1 etat).

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

A. Wymagania niezb¢dne
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Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierunku ekonomicznym lub
pokrewnym.

Umiejetno$¢ interpretacji przepiséw prawnych.

Znajomos$¢ przepisOw, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
0 pracownikach samorzagdowych, wustawy o finansach publicznych, ustawy
0 rachunkowosci, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisdéw o ochronie
danych osobowych i RODO.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem przepiséw dopuszczajacych zatrudnienie osob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego na stanowiskach, na ktérych wykonywana
praca nie polega na bezposrednim ani posrednim udziale w wykonywaniu wiladzy
publicznej 1 funkeji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa.

W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — znajomo$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem, jezeli jest wymagany przepisami prawa.

B. Wymagania dodatkowe
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Co najmniej 3-letni staz pracy w ksiggowosci

Znajomos$¢ zagadnien administracyjno-biurowych w jednostkach sektora finansow
publicznych.

Odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, kultura osobista 1 odporno$¢ na stres.
Umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz koncentracji na zadaniach i celach.

Biegla obstuga komputera, w szczego6lnosci pakietu biurowego, poczty elektronicznej
i arkuszy kalkulacyjnych.

Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych i ptacowych.

Umiejetno$¢ organizacji pracy wilasnej.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
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Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiagzujacymi przepisami.

Weryfikacja, dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych.
Prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w obowigzujacych terminach.

Przygotowywanie danych do planowania budzetu oraz analiza realizacji planu
finansowego szkoty.

Prowadzenie rozliczen finansowych jednostki.

Wspodlpraca z dyrektorem szkoty w zakresie realizacji planu finansowego.

Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych.

Przygotowywanie dokumentacji do rozliczen i kontroli finansowych.

10. Prowadzenie korespondencji i dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem.
11. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
12. Wykonywanie innych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, powierzonych

zgodnie z przepisami prawa.

5. Informacja o warunkach pracy

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Miejsce pracy: Szkola Podstawowa im. Powstancéw Styczniowych w Nowince,
Nowinka 14, 16-304 Nowinka.

Praca administracyjno-biurowa, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin

dziennie.

Praca w siedzibie jednostki.

Termin rozpoczecia pracy: listopad 2026.

Umowa o pracg¢ zawarta bedzie na czas zastepstwa:

- z wynagrodzeniem zasadniczym 5 800,00 zt (dot. 1 etatu) wedlug XV - XX kategorii
zaszeregowania,

- dodatek funkcyjny- w wysokosci okreslonej zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem
Wynagradzania,

-dodatek za wieloletnig prace (stazowy)- w wysokosci uzaleznionej od
udokumentowanego stazu pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Zarzadzeniem nr 8/2026 Dyrektora Szkoly
Podstawowej im. Powstancow Styczniowych w Nowince z dnia 9 kwietnia 2026 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikdw niebgdacych
nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. Powstancéw Styczniowych
w Nowince.

6. Wymagane dokumenty

1.
2.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.
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Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z peni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na wskazanym
stanowisku.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo dokumenty potwierdzajace
spetnienie  warunkéw  dopuszczajacych  zatrudnienie osoby nieposiadajacej
obywatelstwa polskiego, jezeli dotyczy.

Podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
kandydatéw.

/. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko — Glowna/y Ksiegowa/y SP Nowinka”

w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Powstancow Styczniowych w Nowince, Nowinka 14,
16-304 Nowinka, w terminie do dnia 10 listopada 2026 r. do godz. 14:00, osobiscie lub
poczta. W przypadku przestania dokumentow poczta decyduje data wptywu dokumentéw do

szkoty.

Dokumenty, ktore wplyng po wskazanym terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje

1.

2.

Kandydaci speliajagcy wymagania formalne mogag zosta¢ zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru zostanie przekazana zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie szkoty.

Dyrektor Szkoty Podstawowej im.
Powstancow Styczniowych w Nowince

Wiestawa Chrulska
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