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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 W LEGIONOWIE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie oglasza otwarty i konkurencyjny
nab6r na wolne urz¢dnicze — glowny ksiggowy w Szkole Podstawowej nr 1
w Legionowie

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

2. Stanowisko pracy:

gléwny ksiegowy — jedno stanowisko, pelny wymiar czasu pracy.

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:
do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 54
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017
t. poz. 2077 ze zm.):
1) ma obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacii
Szwajcarskiej lub pafstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze

Gospodarczym, chyba zc¢ odrgbne ustawy uzalczniajg zatrudnienie



w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

2) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego,

3) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

4) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przest¢pstwo skarbowe,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiggowosci,

b) ukoficzyla Srednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczna
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ushugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie

odrgbnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu

szkoly, w tym znajomos¢ obstugi programow ksiegowo — placowych INFO-
SYSTEM, Platnik, programu do sprawozdawczosci budzetowej BESTIA,
2) znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,
3) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspotpracy w zespole,

4) znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,



5) znajomos¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

6) znajomos¢ przepisOw o§wiatowych i samorzadowych,

7) znajomos¢ przepiséw podatkowych,

§) znajomos¢ przepiso6w placowych,

9) znajomos¢ przepisow ZUS i PFRON,

10) znajomo$¢ przepiséw wynikajgcych z Karty Nauczyciela.

. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunkéw jednostki.

3) Opracowywanie plandw budzetu i dochodéw wiasnych.

4) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym.

5) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6) Biezace, prawidlowe ksiggowanie operacji finansowo-ksiggowych wydatkow,
kosztow 1 dochodéw zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetows.

7) Uzgadnianie naliczonych skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne,
fundusz pracy i podatek dochodowy.

&) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych 1 odpisow umorzeniowych od
srodkoéw trwatych.

9) Rozliczanie  inwentaryzacji  okresowych i  zdawczo-odbiorczych
przeprowadzanych w szkole.

10)Przygotowywanie projektu budzetu oraz harmonograméw wydatkow.

11)Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentow.

12)Sporzadzanie  bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej

i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow

1 wydatkow.



13)Rozliczanie subwencji oswiatowej i dotacji celowych.
14)Roczne planowanie budzetu i analiza realizowanych zadan.
15) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

16)Szczegblowy zakres wykonywanych zadan okresli przydziat czynnosci.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

W Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie pracownik wykonuje czynnosci
o charakterze statycznym, zwigzane gléwnie z pracg przy biurku i komputerze.
Wigkszo$¢  czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca
z dokumentami, obstuga komputera do 8 godzin na dobg, prowadzenie rozméw,
uczestniczenie w spotkaniach. Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze,
w  pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw
komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Budynek

posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informuj¢, ze w miesigeu sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika
w Legionowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;

oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) podpisany odrecznie list motywacyjny,
2) podpisany odrgcznie zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
3)wypelniony kwestionariusz osobowy - wg wzoru dostepnego na stronie

internetowej www.spl.legionowo.pl w zakladce BIP ogloszenia o prace lub

w kadrach Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie,
4) podpisane odr¢cznie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
5) podpisane odr¢eznie oswiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz Korzystaniu z peini praw publicznych,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,



7)podpisane odrgcznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe (kandydat wyloniony
w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany bedzie
przedlozy¢ zaSwiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru
Karnego),

&) kserokopie §wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku kontynuacji
zatrudnienia),

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

10)podpisane odrgcznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem
pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.
z 2018 r., poz. 1458 z pdzn. zm.),

12) podpisane odrgcznie oswiadczenie 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. spl.legionowo.pl

w zaktadce BIP ogloszenia o prace lub w kadrach Szkoty Podstawowej nr 1

w Legionowie,

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko — gléwny ksieggowy w Szkole Podstawowej nr 1
w Legionowie - SP.K.110.1.2020” nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Szkoly
Podstawowej nr 1 w Legionowie w sekretariacie lub przesta¢ poczta na adres:

Szkola Podstawowa nr 1

ul. Zakopianska 4



05-120 Legionowo

Termin skfadania dokumentéw uptywa 15 pazdziernika 2020 roku o godz. 10.00,
przy przesylkach pocztowych decyduje data wptywu przesyiki pocztowej do
Szkoty Podstawowej nr 1.

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

okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1) Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w punkcie 8.

2) Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia. Niezbednym elementem
ofert kandydatoéw jest numer telefonu oraz adres e-mail.

3) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze
zostang poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie —

www.spl.legionowo.pl oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr 1

w Legionowie.

Do pobrania:

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

wolne stanowisko urzgdnicze.



