Szkola Podstawowa Nr 4 im. Jana Pawla II w Aleksandrowie Kujawskim
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

Glowny ksiggowy

2. Wymiar etatu 1/1

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

3. Wyksztalcenie:

ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe, $rednia, policealna lub
pomaturalna szkota ekonomiczna

4. Wymagania niezbedne

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego
ksiggowego — wyksztatcenie co najmniej wyzsze zawodowe o profilu ekonomicznym i minimum 2 lata
stazu w ksiggowosci lub 7 lat pracy w ksiegowosci w jednostce samorzadu terytorialnego lub $rednia,
policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia praktyka w ksiggowosci,

5. posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego

5. Wymagania dodatkowe

1) ogdlna znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

2) ogblna znajomos¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych

3) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilansow,

rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostki, tworzenia prognoz, planow w oparciu o

materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia,

4) znajomos$¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci w Szkole Podstawowej nr 4 im.




Jana Pawtla II w Aleksandrowie Kujawskim: Ksiegowos¢, Place,pakiet MS Office, Platnik ZUS, PFRON,
Kadry i Place- GBM, Budzet — GBM, SJO Bestia, Rozrachunki Vat, SIO, PKOTFI do PPK

5) ogdlna znajomos¢ zasad ksiegowosci funduszy zewngtrznych,
5) umiejetnos¢ obstugi komputera,

6) cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan,
doktadnos¢, sumienno$é, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé, terminowosc¢, umiejetnos$¢ korzystania z przepisow
prawa.

6. Doswiadczenie zawodowe

W zaleznosci od posiadanych kwalifikacji zawodowych:

— wyksztatcenie co najmniej wyzsze zawodowe o profilu ekonomicznym i minimum 2 lata stazu
w ksiggowosci lub 7 lat pracy w ksiegowosci w jednostce samorzadu terytorialnego

- $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnig praktyka

w ksiegowosci,

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku




1. Samodzielne prowadzenie rachunkowosci jednostki

1) kompleksowe prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej szkoty,

2) sporzadzanie planéw finansowych, korekt oraz prognoz,

3) biezaca analiza i monitorowanie wykonania budzetu,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z klasyfikacjg budzetowa i obowiazujacymi przepisami,
5) terminowe ksiegowanie operacji finansowych.

2. Obstuga finansow publicznych

6) rozliczanie dochodow i wydatkéw szkoty,

7) rozliczanie dotacji i subwencji o§wiatowych,

8) obstuga projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych (jezeli wystepuja),
9) wspotpraca przy procedurach zamoéwien publicznych i rozliczaniu umow.

3. Samodzielna obstuga plac

10) naliczanie wynagrodzen pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych,
1) prowadzenie rozliczen podatkowych i ZUS,

12) rozliczanie dodatkow, §wiadczen, godzin ponadwymiarowych,

13) sporzadzanie list ptac i rozliczen deklaracyjnych.

4. Sprawozdawczos$¢ budzetowa i finansowa

14) sporzadzanie oraz przekazywanie sprawozdan budzetowych, finansowych i
statystycznych,

15) prowadzenie rozliczen z JST, organem prowadzacym i jednostkami kontrolnymi,

16) przygotowywanie zestawien i analiz dla dyrektora szkoty oraz organu prowadzacego.

5. Kontrola oraz nadzor finansowo—ksiegowy

17) kontrola formalno—rachunkowa i merytoryczna dokumentow,

18) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
19) wspotpraca i obstuga proceséw inwentaryzacji majatku szkoty,
20) nadzor nad gospodarkg materialowg, kasowg i majatkowa.

6. Samodzielna organizacja pracy stanowiska

21) ustalanie obiegu dokumentow finansowych,

22) prowadzenie archiwizacji dokumentacji finansowej, ptacowej i ksiegowej,
23) kontakt z instytucjami nadzorczymi oraz kontrahentami,

24) wykonywanie zadan bezposrednio na polecenie dyrektora szkoty.

7. Odpowiedzialno$¢

25) odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢, kompletnosé i terminowos¢ rozliczen,




26) odpowiedzialno$¢ za powierzone $rodki publiczne,

27) przestrzeganie przepisow: UFP, UoR, rozporzadzen MF, PZP, Karta Nauczyciela, KP,
przepisow podatkowych i ZUS.

8. Warunki pracy na stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w wymiarze 1
etatu — 40 godzin tygodniowo, przy oswietleniu czgSciowo sztucznym

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
- nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

- pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na pigtrze szkotly, dostepny zewngtrzny dzwig dla oséb
niepelosprawnych

- do budynku prowadzi podjazd dla 0s6b niepelnosprawnych,

- w budynku sa toalety dostosowane dla 0sob niepetnosprawnych.

9. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia wynosi ponizej 6 %.

10. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem,
2) skan Iub kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (poswiadczone za zgodnos¢

z oryginalem),

3) skany lub kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, w tym
dokumenty potwierdzajace staz pracy na okreslonym stanowisku (po$wiadczone za zgodnosé

z oryginalem),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o prace (zalgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze),
5) o$wiadczenia kandydata o:

a) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych (zalgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze),

b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy (zafgcznik nr 3
do ogloszenia o naborze).

Dodatkowo osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do oferty jednego

z nizej wymienionych dokumentow:

- certyfikat znajomos$ci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

- Swiadectwo dojrzato$ci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiggtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwo$ci.

11. Informacje dodatkowe
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢:
1) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie i staz pracy,
2) oryginalt $wiadectw lub dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
3) oryginat aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.




12. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o

ochronie danych) — dalej ,,RODO” informujg, ze:

1) Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 4 im. Jana Pawta II w Aleksandrowig)
Kujawskim. Z administratorem danych mozna skontaktowac si¢ poprzez:

a. adres do korespondencji: ul. Strazacka 22, 87-700 Aleksandrow Kujawski
b. numer telefonu: 542824066
c. adres e-mail: szkola@sp4.org.pl

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest za posrednictwem poczty elektroniczne;j:
iodo@sp4.org.pl

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, c RODO, zgodnie z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy. Ponadto podanie danych w zakresie nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a
RODO.

4) Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisoOw prawa jest wymogiem ustawowym
i jest niezbedne do uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym. Odmowa ich podania uniemozliwi
udzial w procesie rekrutacji na wolne stanowisko. Podanie pozostalych danych osobowych jest
dobrowolne, a ich niepodanie nie powoduje zadnych negatywnych konsekwencji.

5) Dane osobowe beda przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa lub na podstawie umowy zawartej z Administratorem danych,
w szczegolnosci podmioty uprawnione do obstugi dorgczen (Poczta Polska, kurierzy itp.), podmioty
swiadczace ushugi doreczenia przy uzyciu srodkow komunikacji elektronicznej (Epuap itp.) oraz
podmioty zapewniajaca wsparcie techniczne dla uzytkowanych systemow informatycznych.

6) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastgpnie przechowywane:

a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie — dotyczy Kandydata/ki, ktéry/a wygral/a w danej
procedurze naboru,

b.  przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem/ka, ktory/a wygral/a
w danej procedurze naboru — dotyczy ofert kandydatow wymienionych w protokole
z przeprowadzonego naboru, ktorym nie zostalo zaproponowane zatrudnienie. Kandydaci
wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej
procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobi$cie w siedzibie Administratora danych
w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesigcy, o ktérym mowa wyzej, po ktérym
to okresie oferty zostang niezwtocznie zniszczone.

c. do czasu ogloszenia wynikow naboru danej procedury naboru — dotyczy ofert pozostatych
kandydatow. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty
powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od
dnia ogloszenia wynikow naboru, po ktorym to okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone.

7) Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Panstwu prawo zadania od Administratora:

a. dostepu do tresci swoich danych;

b. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

C. ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d. usunigcia danych osobowych;

e. wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, tel. 22 531 03 00).

Ponadto w przypadkach, gdy podstawa przetwarzania danych osobowych jest zgoda, zawsze macie

Panstwo prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do cofniecia zgody.

Wycofanie zgody nie ma wpltywu na przetwarzanie danych do momentu jej wycofania.

8) Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

13.Miejsce i termin skladania dokumentow.
1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ na adres e-mail: szkola@sp4.org.pl pocztg lub bezposrednio
w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Pawla Il w Aleksandrowie Kujawskim, ul.



mailto:iodo@sp4.org.pl
mailto:szkola@sp4.org.pl

Strazacka 22 w terminie do 08.04.2026 r. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko:
b

2) Dokumenty niekompletne, lub ktore wplyna do Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Pawla 11 w
Aleksandrowie Kujawskim po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane (decyduje data
wplywu dokumentéw do szkoty).

3) Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie i szczegdtach procedury
konkursowej.

4) Ztozonych dokumentow szkota nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone
po zakonczeniu procesu rekrutacji.

5) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 542824066

6) Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej SP nr 4 im.
Jana Pawla Il w Aleksandrowie Kujawskim.

Elektronicznie podpisany
Anna przez Anna Wisniewska

Aleksandréow Kujawski, dnia 24 marca 2026 Data: 2026.03.24 14:26:19
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