Legionowo, dnia 26.11.2025 r.

Szkota Podstawowa nr 1
im. Mikotaja Kopernika
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

SP1.K.110.3.2025

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 W LEGIONOWIE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie oglasza
otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne urzgdnicze stanowisko w Szkole
Podstawowej nr 1 w Legionowie

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

2. Stanowisko pracy:
Starszy referent ds. administracyjno-ksiggowych — jedno stanowisko, pelny

wymiar czasu pracy

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) posiada nieposzlakowana opinie,

6) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) wyksztatcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to ukonczenie studiow
potwierdzone dyplomem, o ktorym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1571), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na
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stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych
stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

b) wyksztalcenie §rednie - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie Srednie lub
$rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz. U. 2024 r. poz. 737, z p6zn. zm.), o odpowiednim profilu
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska i co najmniej 2 staz
pracy w administracji samorzadowej lub panstwowe;.

C) nie byta karana za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w trybie
ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1311 z p6zn. zm.),

d) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

e) znajomo$¢ przepisow dotyczacych ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatku od towarow 1 ushug, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o rachunkowos$ci, znajomo$¢ ustawy z dnia
26.06.1974 r. — Kodeks Pracy — w zakresie wykonywanych obowigzkow,
znajomos¢ ustawy z dnia 26.01.1982 r. — Karta Nauczyciela.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych w tym
programow ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych,

dobra umiej¢tnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz
| zestawien, plandéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,
komunikatywno$¢ oraz umiejgtnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, systematyczno$é, doktadno$¢ w dziataniu, wysoko
kultura osobista,

wspolpraca z instytucjami, jednostkami os§wiatowymi gminy w zakresie realizacji
powierzonych zadan.

Zadania wykonywane na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowos$ci w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow.

Terminowe 1 prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiegowe;.

Uzgadnianie ewidencji z kontami ksiegi gtowne;j.

Przygotowywanie przelewow bankowych.

Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

Prowadzenie ewidencji kasowej.

Weryfikacja poprawnosci faktur.

Wsparcie przy zamknigciu miesigca.


https://sip.lex.pl/#/document/18558680

10)Staty nadzor nad funkcjonowaniem sprzetu komputerowego i sieci komputerowej
oraz telefonicznej — zglaszanie usterek o awarii odpowiedzialnym za to
pracownikom i firmom specjalistycznym.

11)Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji sprzetu komputerowego, licencji,
oprogramowania i instrukcji.

12)Prowadzenie rejestru logindw, haset do centrali telefonicznej i kserokopiarek oraz
biezaca aktualizacja.

13)Prowadzenie ewidencji rachunkow dotyczacych zaopatrywania szkoly oraz
sporzadzanie dokumentacji z nig zwigzane;.

14)Gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zgodnie z zapisami wynikajacymi z ustawy o zaktadowym funduszu §wiadczen
socjalnych.

15)Kompletowanie wnioskow pracownikow, emerytow i rencistow o zapomogi,
pozyczki 1 0 wypoczynek (we wspotpracy z Komisjg Socjalng).

16)Kompletowanie wnioskéw nauczycieli, nauczycieli emerytow i rencistow
o pomoc zdrowotng oraz przedstawianie Komisji Zdrowotnej w celu rozpatrzenia.

17)Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.
18)Zaopatrywanie szkoty w $rodki czysto$ci, materialy pismienne, druki
1 urzadzenia.

19)Udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikow majatku trwatego.

20)Obstuga kserokopiarki i monitoringu szkolnego.

21) Archiwizowanie spraw wynikajacych ze swojego zakresu obowigzkow.

22) Wykonywanie innych czynno$ci oraz polecen dyrektora, wicedyrektoréw szkoty
oraz gltownego ksiegowego w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem oraz funkcjonowaniem szkoty.

23)Szczegdtowy zakres wykonywanych zadan okresli przydziat czynnosci.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem urzadzen biurowych
wykonywana w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie, ul.
Zakopianska 4. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, W podstawowym
systemie czasu pracy. Praca przy monitorze ekranowym. Staty duzy doptyw
informacji i gotowo$¢ do odpowiedzi.

2) Budynek Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie jest
przystosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych.

3) Pracownikowi oferujemy:

nagrode jubileuszowa,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne,

e pracownikowi samorzagdowemu, za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej
moze by¢ przyznana nagroda,

e dofinansowanie do wypoczynku tzw. Wczasy pod grusza oraz inne §wiadczenia

z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



dofinansowanie do zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych
wzrok pracownikom uzytkujagcym w czasie pracy monitory ekranowe,
dofinansowanie do r6znych form doksztalcania pracownikéw,

mozliwos$¢ przystgpienia do: Pracowniczych Planéw Kapitatowych, grupowego
ubezpieczenia na zycie,

zatrudnienie od 2 stycznia 2026 r.

. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) podpisany odrecznie list motywacyjny,

2) wypeliony kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostgpnego na stronie
internetowe] www.bip.spl.legionowo.pl w zaktadce praca;

3) podpisane odrecznie oswiadczenie o0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy (lub
za$wiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku
kontynuacji zatrudnienie);

6) podpisany odrecznie zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

7) podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

8) podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (kandydat wyloniony
w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace¢ zobowiazany bedzie
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci uzyskane z Krajowego Rejestru
Karnego),

9) opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat
takie posiada),

10)podpisane odrgcznie o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji niniejszego procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.),

11)podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byta karany zakazem
petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi,
o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. z
2005 r., Nr 14 poz. 114 z p6zn. zm.),
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12)podpisane odrecznie o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng dla osob
przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
stanowisko kierownicze w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie - wzor
oswiadczenia dostepny jest na stronie internetowej] Www.bip.
spl.legionowo.pl w zaktadce praca,
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej jej odczytanie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko — st. referent ds. administracyjno-ksiegowych w Szkole
Podstawowej nr 1 w Legionowie - SP1.K.110.3.2025” nalezy sklada¢ osobiscie
w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 1 w Legionowie w sekretariacie lub
przestaé poczta na adres:

Szkola Podstawowa nr 1
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

Termin sktadania dokumentéw uptywa 15 grudnia 2025 roku o godz. 10.00,
przy przesytkach pocztowych decyduje data wplywu przesytki pocztowej do
Szkoty Podstawowej nr 1.

Dokumenty, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie po wyzej

okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1. Weryfikacja spetienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w punkcie 8.

2. Kompletne aplikacje to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane
dokumenty 1 wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Niezbednym
elementem ofert kandydatow jest numer telefonu oraz adres e-mail.

3. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu
0 naborze zostang poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie
I miejscu rozmowy kwalifikacyjnej albo testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej.



4. Po zakonczeniu procesu rekrutacji i opublikowaniu wyniku naboru,
kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ swoje oferty aplikacyjne, proszeni sg
o kontakt z Wydziatem Kadr w ciggu 3 miesi¢cy od daty opublikowania
wyniku naboru, w celu ustalenia szczegotow odbioru dokumentéw
(numer telefonu: 22 754 54 52 wew. 112.)

Aplikacje, ktére nie zostang odebrane podlegajg zniszczeniu.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na Biuletynie Informacji
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 1 w Legionowie — AKTUALNE - Szkota
Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie, Biuletyn Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie.

Zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
dla 0os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach
o ktorych mowa w art. 2 umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz szes¢
miesigcy. W tym okresie organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza zgodnie z art. 19 ww. ustawy.
Warunkiem dalszego zatrudnienia jest pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.

Do pobrania:
1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
2) Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjng dla 0sob przystepujacych do naboru na

wolne stanowisko urzednicze.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1 w Legionowie

Elektronicznie podpisany
Ewa przez Ewa Jabtonska
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