SZKOLA PODSTAWOWA NR 34

IM. GEN. JOZEFA ZACHARIASZA BEMA
W BIALYMSTOKU

UL Pogadina 12, 15-354 Hia

R 0008321+
e tel. 85742

1%

Ogtoszenie nr 4

[

#1387kota Podstawowa nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w Biatymstoku

ul. Pogodna 12, 15-354 Bialystok
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
gléwny/a ksiggowy/a — 1 etat

I. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$é do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe;

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego;

Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b. ukofczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

c. posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego, wydanego na
podstawie odrebnych przepiséw.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe) oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych;

Znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z rachunkowoscia budzetowa ustawa
o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatku od towar6w
i ustug, rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont;

Znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe]
(Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o
finansowaniu zadan oswiatowych, itp.), znajomo$¢ zasad rozliczania projektow
finansowanych z funduszy unijnych;

Umiejetnos¢ obstugi  komputerowych programow ksiggowych: m.in. Finanse
VULCAN, KSAT 20001, Ptace VULCAN, Platnik, SIO, GUS oraz obstuga bankowosci
elektroniczne;j;

Samodzielnosé, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$é, umiejetnosé podejmowania
decyzji, zdolnosci analityczne, odpornosé na stres, umiejgtnosé pracy w zespole.

I11. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
3.

4,

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;;
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

Opracowywanie planéw finansowych jednostki w zakresie kwalifikacji budzetowej
i zmian w tych planach;

Prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci wg wymogow obowiazujacych rozporzadzen;
Dekretacja i sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym i finansowym
dowodéw ksiegowych;



9.
10.
11.

12.
13.

14.
15.

Realizacja wydatkow i dochodéw zgodnie z planami finansowymi jednostki oraz
analiza ich wykonania;

Nadzor nad prawidlowym obiegiem dowodow ksiegowych;

Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
czuwanie nad prawidtowym naliczaniem i sporzadzaniem dokumentéw do wyplaty;
Dokonywanie rozliczen z tytutu podatku VAT;

Opracowywanie przepiséw organizacyjnych finansowo — ksiegowych;
Dostosowywanie aktéw wewngtrznych jednostki do zmian w zewnetrznych przepisach
finansowo — ksiegowych;

Informowanie dyrektora o sytuacji finansowej jednostki na podstawie analiz wykonania
planéw finansowych;

Archiwizowanie dokumentow ksiegowych;

Naliczanie i wyptacanie wynagrodzen.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

IV. Wymagane dokumenty:

1.
2.

Sl

9.

10.

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowigcy
zalacznik nr 1 do ogloszenia,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie zawodowe;

inne dokumenty potwierdzajace posiadang wiedze 1 umiejetnosci, ewentualne
referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby
bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej Ilub innego panstwa, ktorej na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kopia
dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcego znajomoscé
jezyka polskiego);

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
stanowigce zalgcznik nr 2 do ogloszenia;

Uwaga! Kandydat, ktdry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.

530,

z 2024 1. poz. 721 ze zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajgcego stopien niepelnosprawnosci.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.
2.

Termin: do dnia 10.08.2026 r. do godz. 9.00

Miejsce: dokumenty nalezy skiada¢ bezposrednio w sekretariacie Szkoty Podstawowe;j
nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w Biatymstoku, ul. Pogodna 12, 15-354
Biatystok.

V1. Warunki pracy na stanowisku:

i
2.
3.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesigcy;
Wymiar czasu pracy: [ etat;

Wynagrodzenie zasadnicze w  wymiarze pelnego etatu w  przedziale
5 410,00 zt - 7 300,00 zt brutto, 1200,00 z{ dodatek funkcyjny, dodatek za wystuge lat;




(Zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikOéw niebedacych nauczycielami
zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema
w Bialymstoku)

VII. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji. Dokumenty, ktére wptyna niekompletne lub po uplywie
wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu do SP34 w
Bialymstoku).

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do
wgladu oryginalu aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego oraz oryginalow zlozonych kopii dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére zostaly umieszczone w protokole z naboru, beda
przechowywane zgodnie z obowiazujacg w Szkole Podstawowej nr 34 im. gen. Jozefa
Zachariasza Bema w Biatlymstoku instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych 0s6b biorgcych udziat w procedurze naboru,
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Biatystok, 24.07.2026 1.







