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DYREKTOR ZESPOLU SZKOL NR 1 IM. JEDRZEJA SNIADECKIEGO
w ELKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWEGO
w Zespole Szkél Nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Elku
ul. 11 Listopada 24, 19-300 Elk

WYMAGANIE NIEZBEDNE

Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Posiadanie wiedzy w zakresie przepisow:
a) ustawy o rachunkowosci,
b) ustawy o finansach publicznych,
¢) ustawy Ordynacja podatkowa,
d) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
¢) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i przepisow wykonawczych,
f) ustawy o pracowniczych planach kapitalowych,
g) ustawy Kodeks pracy,
h) ustawy Karta Nauczyciela,
1) ustawy o ochronie danych osobowych.
Spelnianie jednego z ponizszych warunkow:
a) posiadanie wyksztalcenia wyzszego o kierunkach: ekonomia, finanse i rachunkowo§é
lub pokrewne,
b) ukonczyla szkole $rednia, policealng o kierunkach: ekonomia, finanse i rachunkowos¢
lub pokrewne oraz posiada co najmniej 2 - letnig praktyke w ksiggowosci,
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

WYMAGANIE DODATKOWE

Umiejetnos¢ formutowania pism urzedowych.
Ogolna znajomos¢ zasad funkcjonowania instytucji oswiatowych.
Dobra znajomos¢ obslugi programéw komputerowych, w szczegdlnosci programéw

Platnik ZUS i Vulcan.
Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
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Terminowe sporzadzanie przelewow na podstawie faktur i innych dokumentéw
ksiegowych zatwierdzonych przez dyrektora szkoty i gldéwnego ksiegowego.
Wystawianie faktur oraz not ksiegowych wynikajacych z prowadzonej dziatalnosci.
Prowadzenie ewidencji VAT oraz kontrola rozliczen.

Sporzadzanie i weryfikacja plikow JPK.

Wprowadzanie i ksiggowanie dokumentéw zakupu i sprzedazy.

Sporzadzanie list plac pracownikow.

Naliczanie wptat do PPK i przekazywanie informacji do instytucji finansowych.
Przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

Prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczace] zasitkow oraz sporzadzanie
dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikow do ZUS.

Przygotowanie i sktadanie deklaracji oraz informacji podatkowych.

Obstuga programu ptacowego i finansowego Vulcan oraz Platnik.

Pomoc w rozliczaniu inwentaryzacji przeprowadzanych metodami spisu z natury oraz
uzgadniania i weryfikacja prawidlowosci stanow.

Archiwizowanie dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Zastepstwo pracownika w zalezno$ci od wystepujacych potrzeb.

Wykonywanie innych czynno$ci zaleconych przez bezposredniego przelozonego.

INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prac¢ - zgodnie
z art. 16 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22024 r. poz. 1135 ze zm.).

W przypadku osoby, ktora nie odbyla stuzby przygotowawczej na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas
okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej
oraz zdaniem egzaminu, chyba ze dyrektor jednostki zwolni pracownika z obowiazku
odbycia sluzby przygotowawczej i zostanie przeprowadzony jedynie egzamin.
Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika bedzie pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg (art. 16 1 19 wustawy o pracownikach
samorzadowych).

Praca w siedzibie Zespotu Szk6t nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Elku przy
ul. 11 Listopada 24.

Wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo - 8 godzin dziennie (w przypadku osob
niepelnosprawnych zgodnie z odrgbnymi przepisami).

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 lutego 2026 1.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. 2026 poz. 246 ze zm.).

Planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego od 5 200,00 zt do 5 800,00 zt.
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WYMAGANE DOKUMENTY:

CV z dokladnym opisem przebiegu kariery zawodowe;j.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejetnosci
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia - po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przest¢pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (po$wiadezone
za zgodnos¢ przez kandydata).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Zespot Szkot nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Elku w celu i zakresie niezbednym
w procesie rekrutacji na stanowisko urzednicze - ksiggowy.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ odrecznie podpisane przez
kandydata i opatrzone klauzuly: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Zespot Szkol nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Elku w celu i zakresie
niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze: ksiegowy",

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespolu Szkot nr 1 im. Jedrzeja
Sniadeckiego w Etku, przy ul. 11 Listopada 24 lub przesta¢ poczta z dopiskiem ,.Nabdr
na wolne urzednicze stanowisko pracy - ksiggowy" - w terminie do dnia 8 pazdziernika
2026 r. do godziny 14.00.

INFORMACJE DODDATKOWE

Postepowanie kwalifikacyjne w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
https://bip.powiat.elk.pl/ oraz na stronie BIP szkoly.

Osoby, ktore spelnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i tym samym
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru zostang poinformowane telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Oferty odrzucone ze wzgledéw formalnych zostana zwrdécone osobom, ktére ztozyty
aplikacje.

Oferty 0s6b wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie zostato
zaproponowane zatrudnienie, przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w procedurze naboru. Po uptywie tego
terminu dokumenty aplikacyjne beda odsytane lub odbierane osobiscie.



6. Osoba wyloniona w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzana jest
przedlozy¢:
a) za$wiadczenie o niekaralnosei z Krajowego Rejestru Karnego,
b) zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolno$ci do pracy wydane po skierowaniu
na badania przez Zesp6t Szkot nr 1 w Etku.

DYREKTOR
L POLIJ SZKOL NR 1

: A_‘W?niadec iego W]EIk
.qpm an ::Q{ga 4 Ppaluch



