Ogloszenie o naborze

Dyrektor Zespolu Szko6l Nr 16 w Bialymstoku

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: glowny ksiegowy / gléwna ksi¢ggowa

II.

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
3. Niekaralnos¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.
4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego
5. Spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie
co najmniej 3 letniej praktyki w ksiggowosci

b. ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w ksiggowosci

c. wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow

d. posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikatu ksiggowego wydanego

na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na w/w stanowisku.

2. Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z rachunkowoscia budzetowa, ustawa
o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatku od towarow
i ustug, rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont, znajomos¢ prawa z zamdowien publicznych.

3. Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej
(Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
o finansowaniu zadan o$wiatowych itp.), znajomos¢ zasad rozliczania projektow

finansowych z funduszy unijnych.
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. Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programow ksiegowych: m.in. FINANSE

VULCAN, KSAT, PLACE VULCAN, Platnik, KSeF, SIO, GUS
oraz obstuga EZD i bankowosci elektronicznej.

Samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji, zdolnosci analityczne, odpornos¢ na stres,

umiejetnosé pracy w zespole.

. Uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze wspotpracownikami.

Podejmowanie wlasnej inicjatywy.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;.

. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Opracowywanie planow finansowych jednostki w zakresie kwalifikacji budzetowej

i zmian w tych planach.

. Prowadzenie ewidencji  ksiegowej zgodnie =z obowigzujgcymi przepisami

oraz sporzadzanie sprawozdawczosci wg wymogoéw obowiazujacych rozporzadzen.

. Planowanie, koordynowanie, kierowanie i nadzor nad pracg pracownikow ksiggowosci.

Dekretacja i sprawdzanie pod wzgledem formalno—rachunkowym 1 finansowym
dowodow ksiegowych.
Realizacja wydatkow i dochodéw zgodnie z planami finansowymi jednostki

oraz analiza ich wykonania.

. Nadzér nad prawidlowym obiegiem dowodow ksiggowych.

Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
czuwanie nad prawidlowym naliczaniem i sporzadzaniem dokumentow do wyplaty.
Dokonywanie rozliczen z tytutu podatku VAT.
Opracowywanie przepisow dotyczacych organizacji dziatu finansowo — ksiegowego.
Dostosowywanie aktow wewnetrznych jednostki do zmian w zewnetrznych
przepisach finansowo — ksiggowych.
Informowanie dyrektora o sytuacji finansowej jednostki na podstawie analiz
wykonania planéw finansowych.
Przygotowanie dokumentow ksiggowych do archiwizacji.
Rozliczanie inwentaryzacji.
Nadzér nad sporzadzaniem i rozliczaniem list ptac pracownikom pedagogicznym

i administracyjno-obstugowym.
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Nadzor nad prowadzeniem ewidencji wyptacanych zasitkow chorobowych oraz
dokonywaniem rozliczen ZUS.
Przekazywanie do ZUS dokumentow ubezpieczonych pracownikow, sporzadzanie

dokumentéw ZUS: deklaracje rozliczeniowe.

. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. Praca w administracji z obstuga komputera, wykonywana w siedzibie Zespotu Szkot

Nr 16 w Biatymstoku ul. Zwycigstwa 28.

. Wymiar zatrudnienia: peten wymiaru czasu pracy — 1 etat.
. Zatrudnienie od dnia 01 lipca 2026 .

. Umowa o prace na czas okreslony do 6-ciu miesigcy, z mozliwoscig dalszego

zatrudnienia na czas nieokreslony, z wynagrodzeniem zasadniczym brutto w przedziale
5410,00 — 7300.00, w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia.
Pozostale sktadniki wynagrodzenia zgodnie 2z regulaminem wynagradzania
pracownikow niebedgcych nauczycielami, zatrudnionych w Zespole Szkot Nr 16

w Biatymstoku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych w Zespole Szkot Nr 16 w Bialymstoku, w rozumieniu przepisow

(0]

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty

List motywacyjny i CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadang wiedzg¢ i umiejgtnosci

oraz staz pracy.

. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na stanowisku gtownego ksiegowego.

. Os$wiadczenia o niekaralnosci, zgodnie z zalgczonym wzorem.

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie

z zalagczonym wzorem.



Uwaga:
Przedlozone kopie dokumentow nalezy opatrzy¢ klauzula ,,za zgodnos¢ z oryginatem”,

wilasnorgcznym podpisem kandydata oraz data.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Nr 16 w Biatymstoku,
ul. Zwyciestwa 28 lub droga pocztowa na adres: Zespot Szkot Nr 16 w Biatymstoku,
15-703 Biatystok ul. Zwycigstwa 28 w terminie do 28.05.2026 r. do godziny 12:00,
w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Konkurs na stanowisko urzednicze — glowny ksiggowy
w Zespole Szkol Nr 16 w Bialymstoku ™.

Oferty niekompletne lub zgloszone po wyznaczonym terminie (liczy si¢ data wptywu do
Zespotu Szkot nr 16 w Bialymstoku) nie beda rozpatrywane. Z kandydatami zostana
przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie terminie.
Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego

w Biatymstoku.

Biatystok, 18 maja 2026 r. DYRE ZKOLY
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