ZESPOY SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY NR 14
w Rzeszowie
35-207 Rzeszdéw, ul. Ptasia 2

REGON 542157265 NIP 5170462038 Rzeszow, dn. 8/10/2025 r.
tel. 17 748 25 30

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 14 w Rzeszowie
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

- glowny ksiegowy

1. Jednostka:
Zespdt Szkolno-Przedszkolny Nr 14 w Rzeszowie,
ul. Ptasia 2, 35-207 Rzeszow,
tel. 17 748 25 30

2. Stanowisko: gléwny ksiggowy

3. Wymagania niezbedne:

Zgodnie z art.54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024
r. poz. 1530 ze zm.)

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 odrgbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkdéw gldwnego ksiggowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkdw:
a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i1 posiada co najmniej 3-letnig  praktyke = w  ksiggowosci,

b) ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentdow na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych

albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisdw.



4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
3)

Praktyczna znajomos$¢ ustaw oraz aktow wykonawczych:

Znajomos¢ rachunkowosci budzetowe;j,

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
Znajomos¢ przepisdw o zamowieniach publicznych,

Znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,

Znajomos¢ przepisow podatkowych,

Znajomos¢ przepiséw ptacowych,

Znajomos¢ przepiséw ZUS,

Znajomos¢ przepisdéw wynikajacych z KN,

Znajomos¢ przepisow wynikajacych z KP.
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Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych (programu finansowo-ksiggowego
FINANSE VULCAN, planowanie SIGMA, programu PLATNIK, programu Ptace
VULCAN, programu obstugi bankowosci elektronicznej, portalu sprawozdawczego GUS,
Systemu Informacji Oswiatowej — S10,

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego, planu
kont i klasyfikacji budzetowej, zasad gospodarki finansowej i1 dyscypliny finansow
publicznych,

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

Cechy osobowosci: sumiennos$é, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, terminowosé, doktadnosé,
konsekwencja w realizowaniu zadan, dyskrecja, samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, komunikatywnos¢.

5. Zakres zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
Opracowanie planu wydatkdéw na kazdy rok budzetowy oraz dokonywanie zmian.
Prowadzenie na biezgco ksiag finansowych przy uzyciu programu finansowo-ksiegowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte ich
przechowywanie.

Analiza wykonania budzetu w ustalonym terminie.

Prowadzenie budzetu jednostki..

Prowadzenie rachunku pomocniczego dochodéw wiasnych jednostki.

Terminowe sporzadzanie bilansu rocznego.

10) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
11) Prowadzenie kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji

gospodarczych.

12) Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego oraz sprawozdan GUS.

13) Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

14) Sktadanie zapotrzebowania na srodki finansowe do WE UM.

15) Sporzadzanie przelewow przy uzyciu programu bankowego.

16) Kontrola prawidtowosci i terminowosci sporzadzania listy ptac, zasitkow, rozliczenia

sktadek ZUS i innych potracen z listy ptac.



17) Rozliczanie $rodkéw z ZESS.

18) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz wysytka do systemu Bestia, do UM i innych
zwigzanych z realizacjg zadan jednostki oraz obstuga elektroniczna.

19) Czuwanie nad prawidtowosciag uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym.

20) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami prawa oraz
elektroniczna obstuga systemu bankowego.

21) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne osoby
pracujace w jednostce.

22) Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

23) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz terminowe i rzetelne wywigzywanie sig¢
z obowigzkdw stuzbowych.

24) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Zespotu.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych,
2) Praca na pelny etat, na podstawie umowy o prace w wymiarze 40 godzin tygodniowo,
3) Stanowisko usytuowane na parterze budynku.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu o0s6b z niepetnosprawnosciami w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 14
w Rzeszowie jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) List motywacyjny,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz wymagania kwalifikacyjne
1 umiejetnoscel,

5) Kserokopie s$wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy zawodowej,
zaswiadczenie o trwajacym stosunku pracy,

6) Oswiadczenie 1 (w zataczniku do ogloszenia),

7) Oswiadczenie 2 (w zataczniku do ogloszenia),

8) Klauzula RODO dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu lub przesta¢ poczta
na adres: Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 14, ul. Ptasia 2, 35-207 Rzeszow w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,konkurs na stanowisko gléwnego ksiggowego”, w terminie
do 24 pazdziernika 2025 r. do godz. 13:00. Decyduje data wptywu do Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego Nr 14 w Rzeszowie. Oferty, ktére wplyna po w/w terminie lub nie bedg
zawieraly wszystkich dokumentéw nie beda rozpatrywane.



10. Informacje dodatkowe:

D

2)
3)

4)

5)

Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzonego naboru powinny by¢
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.

Planowane zatrudnienie: listopad 2025 r.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 14 w Rzeszowie zastrzega sobie prawo
odstgpienia od rozstrzygnigcia w nastgpstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP UM
Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogloszen w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym Nr 14 w Rzeszowie, ul. Ptasia 2, 35-207 Rzeszow.
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