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Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej im. Wincentego Witosa w Borku Strzelifiskim
ul. Szkolna 3, Borek Strzelinski, 57-160 Boréw
Ogtasza nabor na stanowisko pracy

Gtéwny Ksiegowy

1. Wymagania niezbedne

1)
2)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia

funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

obywatelstwo polskie;

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkdw gtownego ksiegowego budzetu;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyiszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo ‘$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe

1)
2)

preferowane doéwiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek sektora finanséw publicznych;

znajomosc przepisow prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych, w szczegdlnosci:
ustawy o finansach publicznych (oraz rozporzadzeri wykonawczych do ustawy), ustawy
o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy o podatku od towardw i ustug, prawa zamdwien publicznych;



3) znajomosC przepisow prawa w zakresie rachunkowos$ci budietowej i sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej oraz klasyfikacji srodkdw trwatych;

4) znajomosc ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela;

5) biegta obstuga komputera w tym programoéw MS Office;

6) umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan finansowych, budzetowych, opracowan, planow;

7) dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$é, doktadno$é, odpowiedzialno$é,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pracy pod presjg czasu oraz podejmowania samodzielnych

decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
polegajgcymi na:
a) zorganizowaniu, sporzadzeniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentow w sposéb zapewniajacy whasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone
mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz sporzadzenie sprawozdawczosci finansowej,
b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb
umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone
mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe rozliczanie osdb, a takze
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
c) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu rachunkowosci jednostki;
2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajacymi
na:
a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke,
c) przestrzeganiu rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczer oraz sptat
zobowigzan;
3) Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji
jednostki;
4) Opracowywanie plandw finansowych jednostki oraz sprawozdania z wykonania budzetu;
5) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonanego budzetu jednostki wedtug wymagan organu

prowadzacego i sprawozdan GUS;
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6) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

a w szczegllnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji;

7) Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian;

8) Szczegdtowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdinych tytutéw oraz wedtug
dtuznikéw i wierzycieli;

9) Biezgca ewidencja ksiegowa operacji finansowych;

10) Miesieczna analiza rozliczert z tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych i wydatkow
budzetowych;

11) Szczegdtowe stosowanie podziatki  klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji
i sprawozdawczosci;

12) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidiowego naliczania
i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

13) Archiwizacja dokumentdw ksiegowych;

14) Biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujgcymi stanowisko pracy;

15) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw

wewnetrznych jednostki naleza do kompetencji gtdéwnego ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty
a) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;
b) list motywacyjny;
c) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;
d) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgce dotychczasowy przebieg
kariery zawodowej;

e) kwestionariusz osobowy (wg zatgczonego wzoru);

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

g) pisemne o$wiadczenie kandydata (wedtug zatgczonego wzoru) o:

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

- braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie konieczny do

wykonywania obowigzkdw gtéwnego ksiegowego budzetu,



- stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- Swiadomym i dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
w zakresie przekazanym w ofercie zlozonej w naborze na stanowisko Gtdwnego Ksiegowego,
wytacznie przez Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej im. W. Witosa w Borku
Strzelinskim , ul. Szkolna 3, Borek Strzelinski, 57-160 Bordw, w celu naboru kandydatdw na
ww. stanowisko, pdiniejszej archiwizacji oraz zatrudnieniu wybranego kandydata.
Z jednoczesnym oswiadczeniem, iz kandydat/-ka zostat/-ta poinformowany/-a 0 mozliwosci

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie.

5. Informacja o warunkach pracy

a) wymiar czasu pracy 0,25 etatu,

b) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy w godzinach 7.30-15.30 (konkretne
godziny pracy do uzgodnienia),

c) praca w pozycji siedzacej,

d) stosunek pracy — umowa o prace

6.Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce
W miesigcu styczniu 2026 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych nie wynidst 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie jednostki tj. Publiczna Szkota
Podstawowa im. Wincentego Witosa w Borku Strzelinskim , ul. Szkolna 3, Borek Strzelinski, 57-160
Bordw, pok. Nr 1- sekretariat, lub pocztg na adres jednostki. Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietej

kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy: naboru na stanowisko Gtéwny Ksiegowy” w terminie do dnia

13.02.2026 roku, w godzinach pracy Szkoty.

8. Dodatkowe informacje

a) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

b) brak ztozenia ktéregokolwiek dokumentu (wskazanego w punkcie 4), spowoduje odrzucenie oferty
na etapie wstepnym,

c) o terminie rozmow kwalifikacyjnych, kandydaci zostang poinformowani telefonicznie,

d) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: https.//bip.sp.borekstrzelinski.gwborow.finn.pl/bipkod/001 oraz na tablicy
informacyjnej w Publicznej Szkole Podstawowej im. Wincentego Witosa w Borku Strzelinskim, przy

ul. Szkolnej 3, Borek Strzelinski, 57-160 Boréw.



9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. informujemy, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej
im. Wincentego Witosa w Borku Strzelinskim, przy ul. Szkolnej 3, Borek Strzelinski,
57-160 Borow, telefon 713930588, strona internetowa:szkolabore.edupage.org, BIP:
https://bip.sp.borekstrzelinski.gwborow.finn.pl/bipkod/001, e-mail: sekretariat@szkolaborek.pl

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna sie kontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych Panem Tomaszem Draganem , dostepnym pod adresem e-mail:
t.dragan@huczynski.pl Osoby niekorzystajace z poczty elektronicznej moga ztoiyé zapytanie
pisemne:

a) osobiscie do Publicznej Szkoty Podstawowej im. Wincentego Witosa w Borku Strzelinskim, przy
ul. Szkolnej 3, Borek Strzelinski, 57-160 Borow, pokdj nr 1 — sekretariat

b) poczta tradycyjng na adres Publiczna Szkota Podstawowa im. Wincentego Witosa w Borku
Strzelinskim , ul. Szkolna 3, Borek Strzelinski, 57-160 Bordw

c) z wykorzystaniem e-doreczen potwierdzonego Profilem Zaufanym lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, wskazujac forme w jakiej oczekujg odpowiedzi i podajac dane kontaktowe niezbedne
do sposobu udzielenia odpowiedzi.

3. Dane osobowe s3 gromadzone i przetwarzane w celu realizacji obowiazkéw Administratora
Danych, w zwigzku z zaftatwiang sprawg, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c): przetwarzanie jest
niezbedne  do  wypetnienia  ohowigzku  prawnego  cigzgcego na  administratorze.
4. Dane osobowe bedg usuwane w terminach wskazanych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych lub innych przepisach
prawa, regulujgcych czas przetwarzania danych, ktorym podlega Administrator Danych.

6. Administrator Danych nie przekazuje ani nie zamierza przekazywac danych osobowych do panstwa
trzeciego czy organizacji miedzynarodowych.

7. Administrator Danych nie posiada Przedstawiciela.

8. Administrator Danych nie stosuje profilowania.

9. Osoba, ktorej dane s przetwarzane, w granicach okreslonych Rozporzadzeniem, ma prawo do:
a) zadania od Administratora Danych dostepu do swoich danych osobowych,

b) sprostowania lub ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych, a takze przenoszenia danych,

c) wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Dyrektor
DYREKTOR SZKOLY

Q. Meeibshy _
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Zatgcznik nr 1: OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y

(imie i nazwisko)

oswiadczam, ze:

1. posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

2. nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe, a takze
za umyslne przestepstwo Sscigane z oskarzenia publicznego,

3. nie mam orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

4. posiadam obywatelstwo polskie,

5. posiadam znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego budzetu,

6. mojstan zdrowia, pozwala na zatrudnienie na stanowisku Gfdwnego Ksiegowego.

7. Swiadomie i dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
w zakresie przekazanym w ofercie ztoZonej w naborze na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego,
wytgcznie przez Dyrektora Publicznej Szkole Podstawowej im. Wincentego Witosa w Borku
Strzelinskim, przy ul. Szkolna 3, Borek Strzelinski, 57-160 Boréw, w celu naboru kandydatow
na ww. stanowisko, pdZniejszej archiwizacji oraz zatrudnienia wybranego kandydata.
Jednoczesénie oswiadczam, iz zostatem/-tam poinformowany/-a o mozliwoséci cofniecia zgody

na przetwarzanie moich danych osobowych w dowolnym momencie.

Niniejsze oswiadczenie potwierdzam wtasnoreczny podpisem.

(miejscowosé, data)

(podpis)



Zatacznik nr 2: KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMIONA) T NAZWISKO woeiieiieit ettt et ettt et et et e e e e e s eaneeeeas

2. Dt UNOAZERIA wuvmmmmmmmmmr v s S s P S s B e R s s

(wskazane przez osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYM STANOWISKU.ereietiitiie ettt e et e et e et et e en e et e ee e e eeee e e eete e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut

zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub niasakras Oy M St AN OWISKU s s s oy s s 31 s s i en oo anr sy s ot ke s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StaNOWISKU).......ccoov vttt

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo Ilub obowigzek ich podania wynika z przepisdw
o<1~ ] 131V of s FE OO USSR

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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