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DYREKTOR SZKOT.Y PODSTAWOWEJ NR 43 IM. SIMONY KOSSAK
W BIAI,YMSTOKU

OGI,ASZA NABOR NA STANOWISKO URZ4DNICZE
Gr,owNEGO KSI4GOWEGO

Wymagania niezbqdne:
Gt6wnym ksiqgowym mo2e byi osoba, kt6ra:
1) ma obywatelstwo paristwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym
Handlu (EFTA)-strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba 2e

odrqbne ustawy uzale2niajq zatrudnienie w jednostce sektora finans6w
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2l ma pelnq zdolnoSi do czynnoSci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestqpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji paristwowych oraz

samorzqdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoSci dokument6w lub za

przestqpstwo ska rbowe;
4) posiada znajomo5i jqzyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiqzk6w gt6wnego ksiqgowego;
5) spetnia jeden z poni2szych warunk6w:

a) ukofczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wy2sze

studia zawodowe, uzupetniajqce ekonomiczne studia magisterskie lub

ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letniq praktykq w
ksiqgowoSci,

b) ukoriczyta Sredniq, policealnq lub pomaturalnq szkotq ekonomicznq i posiada co

najmniej 6-letniq praktykq w ksiqgowo6ci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewident6w na podstawie odrqbnych
przepis6w,

d) posiada certyfikat ksiqgowy uprawniajqcy do ustugowego prowadzenia ksiqg

rachunkowych albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajqce do uslugowego
prowadzenia ksiqg rachunkowych, wydane na podstawie odrqbnych
przepis6w.

Wymagania dodatkowe:
1) Dobra znajomoSi ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowoSci,

p rzepis6w ordyn acj i podatkowej, przepis6w o6wiatowych i sa morzqdowych,
2) Do6wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o6wiatowych;
3) Znajomo6i program6w finansowo-ksiqgowych jednostek bud2etowych;
4l Znajomo6i obstugi systemu bankowoici elektronicznej;
5) ZnajomoSi obstugi program6w: VULCAN (ksiqgowo66), KSAT, Microsoft Office,

Excel

6) ZnajomoSi przepis6w wynikajqcych z Karty Nauczyciela,

7) Umiejqtno56 organizacji i koordynacji prac w dziale ksiqgowo6ci,

8) Umiejqtno5i podejmowania samodzielnych decyzji i wsp6lpracy w zespole,

9) Sumienno6i, skrupulatno5i, odpowiedzialno6i i nieposzlakowana opinia.
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3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:
1) Prowadzenie caloici spraw zwiqzanych z rachunkowo5ciq jednostki bud2etowej.

a) prowadzenie na podstawie dowod6w ksiqgowych ksiqg rachunkowych,
b) gromadzenie i przechowywanie dowod6w ksiqgowych oraz pozostatej

dokumentacji przewidzianej przepisami dotyczqcymi rachunkowoSci, w tym
rachunkowoici budzetowej, oraz przepisami w zakresie finans6w publicznych,

c) ujmowanie w ksiqgach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzen,
w tym operacji gospodarczych,

d) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej (ksiqg pomocniczych):
- sporzqdza n ie, p rzyj mowa n ie, kom p letowa n ie doku m entacji fina nsowej
- bie2qca kontrola dokument6w pod wzglqdem formalnym i rachunkowym
- bie2qce przygotowywanie dowod6w lr6dtowych do ksiqgowania analitycznego, ich
dekretacja, wczytywanie danych i nadawanie pozycji ksiqgowej
- bie2qca kontrola i analiza rozrachunk6w w zakresie prowadzonych spraw
e) uzgadnianie na koniec miesiqca zapis6w analitycznych wedtug podziatek klasyfikacji
bud2etowej lub innych wymaganych kryteri6w wraz z analizqprawidtowo6ci ksiqgowari
i powiqzari miqdzy kontami,
f) biezqce sporzqdzanie wtasnych zastqpczych dowod6w ksiqgowych pK,

przygotowywanie ich do ksiqgowania analitycznego oraz wczytywanie danych do
komputera,
g) biezqca analiza i kontrola prowadzonej ewidencji pozabilansowej,
h) sporzqdzanie na koniec ka2dego miesiqca zestawie6 obrot6w i sald kont
syntetycznych dla ka2dego z prowadzonych rejestr6w (dziennik6w czqstkowych),
i) bie2qce i terminowe sporzqdzanie plan6w, informacji, zestawie6, rozliczen,
sprawozdad z wykonywanych zadai i ich analiz opisowych, w tym plan6w
i sprawozdari w zakresie wydatk6w bud2etowych oraz sprawozdari statystycznych
i finansowych,
j) biezqce i prawidlowe prowadzenie tabeli amortyzacyjnej 6rodk6w trwalych oraz
warto(ci niematerialnych i prawnych,
k) bie2qca kontrola raportSw kasowych (RK) oraz uzgadnianie ich tredci z wla6ciwymi
dokumentami finansowymi,
l) inicjowanie sprawdzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktyw6w
i pasyw6w, dokonywanie ich wyceny i ustalanie wyniku finansowego

2) Wykonywanie okre6lonych przez dyrektora szkoty dyspozycji Srodkami pieniq2nymi:
- biezqce przygotowywanie poleceh przelew6w oraz terminowa realizacja zobowiqza6
- Sciqganie nale2no6ci oraz dochodzenie roszczef spornych dotyczqcych prowadzonych spraw
-przekazywanie dyrektorowi informacji dotyczqcych planu finansowego, w tym stanu
zobowiqzari
3) Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji bud2etu, nieprzekraczanie wydatk6w
przewidzianych planem finansowym

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie
3) klauzula zgody oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pracy opatrzona

czytelnym podpisem i datq,



4) kopie dokument6w potwierdzajqcych kwalifikacje zawodowe,
5) kopie dokument6w potwierdzajqcych doiwiadczenie i wiedzq okreSlone w

wymaganiach niezbqdnych i dodatkowych
6) o6wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoici do czynno6ci prawnych oraz

o korzystaniu z pelni praw publicznych

7) o6wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby

bqdqcej obywatelem paristwa Unii Europejskiej lub innego padstwa, kt6rej na

podstawie um6w miqdzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotowego
przystuguje prawo do podjqcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

- kopia dokumentu okredlonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajqcego

znajomo6i jqzyka polskiego)

8) oiwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestqpstwo przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoici instytucji
pa 6stwowych oraz samorzqd u te ryto ria lnego, przeciwko wia rygod noSci dokument6w I ub

za przestqpstwo skarbowe (osoba, kt6rej zostanie przedstawiona propozycja

zatrudnienia informacja z Krajowego rejestru Karanych o niekaralnoSci

za przestqpstwa popetnione umy(lnie).
9) kopie Swiadectw pracy lub innych dokument6w potwierdzajqcych sta2 pracy

10) kopie dyplom6w potwierdzajqcych wyksztatcenie
11) ewentualne kopie opinii z poprzednich miejsc pracy

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byi opatrzone klauzulq:

O6wiadczam , 2e wyraiam zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych , przez Szkolq

Podstawowq nr 43 im. Simony Kossak ul. Stroma LG t5-662 Bialystok, w zakresie objqtym
przekazanym przeze mnie CV dla cel6w przeprowadzenia procesu rel<rutacyjnego.
W przypadl<u pozytywnego wyniku rekrutacji powy2sza zgoda obejmuje przetwarzanie danych

osobowych dla celu zawarcia umowy o pracq.

Zostalem/am poinformowany/a o tym, ze w kazdej chwili mam mo2liwoSi wycofania

wyrazonej zgody, a wycofanie zgody nie wptynie na zgodnosc z prawem przetwarzania,

kt6rego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

UWAGA! Kandydat, kt6ry zamierza skorzystai z uprawnienia, o kt6rym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r, o pracownikach samorzqdowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2OL8r., poz. !260 ze zm.) jest zobowiqzany do zto2enia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajqcego stopieri niepelnosprawno6ci.

5. Termin i miejsce skladania dokument6w:
- termin: do dnia L6 marca 2Ot9r. do godz. 15.00,

- miejsce: sekretariat Szkoly Podstawowej nr 43 im. Simony l(ossak w Biatymstoku,

ul. Stroma L6, w kopertach oznaczonych imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem

,,Nab6r na stanowisko urzqdnicze gt6wnego ksiqgowego "



6. Warunki pracy na stanowisku:
a) Umowa o pracq na czas okre6lony ( z osobq podejmujqcE po raz pierwszy pracQ na

stanowisku urzqdniczym pierwsza umowa zawarta bqdzie na czas okreSlony do 6-u
miesiqcy)

b) wymiar czasu pracy - pelny etat,
c) wynagrodzenie brutto w przedziale 3700,00 zl - 4500,00 zl, w tym wynagrodzenie

zasadnicze i pozostate sktadniki wynagrodzenia.

7. lnformacje dodatkowe:

W miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia ogtoszenia wskalnik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit poni2ej
6 y,,

Kandydaci spelniajqcy wymagania niezbqdne zostanq powiadomieni telefonicznie o
terminie dalszei rekrutacji. Dokumenty, kt6re wplynq niekompletne lub po uplywie
wskazanego terminu nie bqdq rozpatrywane (liczy siq data wplywu do szkoly).
Kandydat wybrany do zatrudnienia bqdzie zobowiqzany do przedstawienia do wglqdu
oryginalu aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz
oryginat6w zfo2onych kopii doku ment6w.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydat6w mogq byi odbierane osobiScie w ciqgu
3 miesiqcy od dnia zakoriczenia procedury naboru (po podaniu numeru konkursu, za
okazaniem dowodu to2samo6ci) w sekretariacie szkoty. Po tym czasie zostanq komisyjnie
zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zostalem r6wnie2 poinformowany, zgodnie z art. L3 ust. 1 i ust. 2 rozporzqdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UEl 2Ot6/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (o96lnego rozporzqdzenia o

ochronie danych osobowych), 2e:

1. administratorem danych osobowych jest Szkola Podstawowa nr 43 im. Simony Kossak
ul. Stroma tG t5-662 Bialystok

2. l<ontal<t z lnspektorem Ochrony Danych - iod@conet.net.pl, tel. 601 44L374 (godz. B-16)

3. dane osobowe przetwarzane bqdq na podstawie Art. 6 ust. L lit. a oraz c o96lnego rozporzqdzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.w zw. z art22r Kodeksu pracy w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz w celu podjqcia pracy.

4. dane osobowe przechowywane bqdq przez okres 6 miesiqcy dla cel6w rel<rutacyjnych, a w
przypadku zawarcia umowy o pracq przez okres wtaSciwy dla przechowywania akt
osobowych.

5. odbiorcq danych osobowych bqdq osoby wykonujqce pracq na rzecz Szkoly i uprawnione
do ich otrzymywania na mocy przepis6w prawa.



6.

7.

6.

dane osobowe nie bgda przekazywane do paristwa trzeciego ani organizacji

miqdzynarodowej;

posiada Pani/Pan prawo dostqpu do tre6ci danych oraz prawo ich sprostowania, usuniqcia,

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu;

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pan/Pani, i2

przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy og6lnego rozporzqdzenia o ochronie

danych osobowych z dnia 27 l<wietnia 20L6 r.;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze l<onieczne do przeprowadzenia

procesu rekrutacji w celu zatrudnienia.

DYREKTOR SZKOI.Y

Biatystok, 26.02.2020r.
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