Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. MIESZKA I W DRZONOWIE
DRZONOWO 13 78-133 DRZONOWO

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa im. Mieszka i w Drzonowie, Drzonowo 13, 78-133 Drzonowo jest
jednostkg organizacyjng Gminy Kotobrzeg

Il.  OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

Gltowny Ksiggowy w Szkole Podstawowej im. Mieszka I, pracownik samorzadowy Wymiar
czasu pracy: 3/4 etatu (6 godzin dziennie, 30 godzin tygodniowo, w godzinach 7% - 13%)
Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko

Rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisOw ustawy o pracownikach
samorzadowych, a w zakresie nieuregulowanym Kodeksu pracy, pierwsza umowa zostanie
zawarta na czas okres$lony - z mozliwos$ciag zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony

lll.  OkKreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiggowego w Szkole Podstawowej im.
Mieszka I w Drzonowie musi spetnia¢ nastepujace, niezbedne wymagania (na podst.
art. 54 ustawy o finansach publicznych):

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanso6w publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych),

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego;

5) spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada
CO najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,



c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
7) jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gldwnego ksiggowego.

2. W przypadku osob ubiegajacych si¢ o stanowisko gtownego ksiggowego bedzie
preferowane spetnienie nastepujacych dodatkowych wymagan:

1) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek
oswiatowych,

2) znajomos$¢ zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,

3) umiejetnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
sprawozdania finansowego, tworzenia prognoz, planéw finansowych w oparciu
o materiaty zrédtowe 1 przewidywane zalozenia,

4) znajomos$¢ programow komputerowych stosowanych w ksiggowos$ci oraz znajomosé
obstugi pakietu programéw MS Office (Word, Excel),

5) biegta znajomos$¢ przepisOw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

6) posiadanie takich cech osobowosci jak : komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialno$é, terminowose,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, umiejetnos¢ pracy w zespole,
punktualnos$¢,

7) samodzielnos¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

8) umiejetnos¢ kierowania zespotem podlegtych pracownikow oraz umiejetnose
delegowania kompetenc;ji.

Preferowani beda kandydaci posiadajacy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy
w dziatach finansowych jednostek budzetowych lub zaktadéw budzetowych.

3. Kryteria oceny:
1) przygotowanie merytoryczne;
2) umiejetnosci autoprezentacii;

3) tres¢ 1 poprawnos¢ wypowiedzi.

IV. Zakres zadan na stanowisku gldéwnego ksiegowego:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;



3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
w niepelnym wymiarze czasu pracy - 30 godzin tygodniowo.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym obowigzany jest
odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

Wynagrodzenie wg. obowigzujacych przepisOw prawa oraz regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. Mieszka [ w Drzonowie.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

— nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

— pomieszczenia biurowe znajdujg si¢ na wyzszym parterze — schody/brak windy,

— obecnie do tej czesci budynku nie prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,

— o0becnie w tej czesci budynku toaleta nie jest dostosowana dla os6b
niepelnosprawnych,

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Szkole w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogloszenia nie wynosi co najmniej 6%.

VIl. Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do obje¢cia stanowiska glownego ksiggowego w Szkole sg zobowigzani
do przygotowania i ztoZenia nastgpujacych dokumentow:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie swiadectw pracy (po$§wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem);

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe;

6) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze 3/4 etatu;

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie



o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ( tekst jednolity:
Dz. U.z 2024 r,. poz.104).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity: Dz. U. 2024 poz. 1135).

VIIl. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie lub przestaé
w terminie do dnia 18 sierpnia 2025 r., godz. 11%° Szkota Podstawowa im. Mieszka I
w Drzonowie, Drzonowo 13, 78-133 Drzonowo w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w SP Drzonowo”

Aplikacje, ktore wptyna do Szkoly po wyzej okre§lonym terminie, jak rowniez nie spetniajace
wymogow formalnych zostang komisyjnie zniszczone. Kandydat moze zadecydowac, czy

w wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty powinny zosta¢ odestane

na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy zlozy¢ pisemne o§wiadczenie.

Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej im. Mieszka | w Drzonowie, Drzonowo
13, 78-133 Drzonowo w gabinecie Dyrektora w dniu 19 sierpnia 2025 o godz. 10%.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Szkole Podstawowej im. Mieszka |
w Drzonowie, Drzonowo 13, 78-133 Drzonowo oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 94 35 87 493 - sekretariat
szkoty

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Informacja o0 wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w budynku szkoty w terminie do dnia 26 sierpnia
2025r.

Irena Pietrzykowska
Dyrektor Szkoly Podstawowe;j
im. Mieszka | w Drzonowie



