DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. POWSTANCOW STYCZNIOWYCH
W NOWINCE

OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Stanowisko: ksiegowy/ksiegowa Klubu Dzieciecego ,,Promyczek” w Nowince
1. Nazwa i adres jednostki obslugiwanej

Klub Dziecigey ,,Promyczek™ w Nowince
Adres: Nowinka 14 A, 16-304 Nowinka

2. Okreslenie stanowiska pracy

o Nazwa stanowiska: ksiegowy/ksiggowa.
e Wymiar czasu pracy: ¥ etatu.
e Planowany termin rozpoczgcia pracy: listopad 2026 r.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
A. Wymagania niezbe¢dne

1. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo S$cigane

Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie 1 kwalifikacje odpowiednie do wykonywania obowigzkéw ksiegowego.

4. Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych.

5. Znajomos$¢ zasad prowadzenia gospodarki finansowej jednostek sektora finansow
publicznych.

6. Znajomo$¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i RODO.

Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw finansowo-ksiggowych.

8. Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej, rzetelnos¢ i odpowiedzialnosc.
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B. Wymagania dodatkowe

Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek budzetowych.

Znajomo$¢ zasad rozliczania wydatkéw budzetowych i klasyfikacji budzetowe;.
Znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych 1 finansowych.

Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z gospodarka finansowg klubéw dziecigcych 1 innych
jednostek opieki nad dzie¢mi do lat 3.

5. Znajomo$¢ obshugi programoéw finansowo-ksiggowych, placowych oraz pakietu MS
Office.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, doktadnos¢ i terminowose.

7. Komunikatywnos$¢ i umiej¢tno$¢ wspolpracy z kierownikiem oraz pracownikami
jednostki.
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4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
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Prowadzenie = rachunkowo$ci  Klubu  Dziecigcego  ,,Promyczek”  zgodnie
Z obowigzujagcymi przepisami i przyjeta polityka rachunkowosci.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych 1 finansowych.

Weryfikacja dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Przygotowywanie dokumentéow do realizacji platno$ci oraz prowadzenie rozliczen
finansowych jednostki.

Wspotpraca z kierownikiem klubu w zakresie planowania i realizacji planu
finansowego.

Monitorowanie wykonania planu finansowego oraz analiza wydatkéw jednostki.
Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych oraz ich
sporzadzanie w zakresie powierzonych obowiazkow.

Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i1 pozostatych srodkéw trwatych.
Prowadzenie rozliczen dotyczacych dochodow i wydatkéw jednostki, w tym opflat
zwigzanych z pobytem dzieci 1 wyzywieniem, w zakresie powierzonych obowigzkow.
Przygotowywanie dokumentacji na potrzeby kontroli finansowych.

Wspodlpraca z jednostka zapewniajaca wspdlng obstuge finansowo-ksiggowa, jezeli
zadania te zostaly jej powierzone.

Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i zabezpieczenia dokumentacji
finansowej.

Wykonywanie innych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami i zakresem czynnosci.

5. Informacja o warunkach pracy

1.

N

Miejsce pracy: Klub Dziecigcy ,,Promyczek” w Nowince lub inne miejsce wskazane

przez pracodawce.

Praca administracyjno-biurowa, w tym praca przy komputerze.

Wymiar czasu pracy i warunki zatrudnienia zostang okreslone zgodnie z potrzebami

jednostki oraz obowigzujacymi przepisami.

Umowa o pracg¢ zawarta bedzie na czas zastepstwa:

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

-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 Szkoty
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. Powstancow Styczniowych
w Nowince.

6. Wymagane dokumenty

N

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe, jezeli s3 wymagane.



4. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i1 korzystaniu

Z pelni praw publicznych, jezeli wymagane dla danego stanowiska.

Oswiadczenie o niekaralno$ci w zakresie wymaganym przepisami prawa.

6. Podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
kandydatéw.

7. Inne dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagan okreslonych w ogloszeniu.
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7. Termin i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ksiegowego/ksiegowej Klubu Dzieciecego «Promyczek»
w Nowince”

w miejscu wskazanym przez pracodawce, w terminie do dnia 10 listopada 2026 r. do godz.
14:00.

Dokumenty mozna zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta, z uwzglednieniem zasad dotyczacych
terminu ich wptywu okre§lonych w ogloszeniu.

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
8. Informacje dodatkowe

1. Kandydaci spetniajagcy wymagania okreslone w ogloszeniu mogg zosta¢ zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjng.

2. O terminie i sposobie przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang poinformowani.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie przekazana zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
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