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Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego Nr 3 w Rzeszowie
ogtasza naboér na stanowisko urzednicze

Gtowny Ksiegowy

Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkolno — Przedszkolny Nr 3 w Rzeszowie, 35-231 Rzeszéw ul. Skrajna 1.

Okreslenie stanowiska urzedniczego :
Gtéwny Ksiegowy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo)

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowane zatrudnienie: od 20 pazdziernika 2025 .

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

Wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6%.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.
Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw dotyczgcych kwalifikacji zawodowych:

e ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow  zawodowych, uzupetniajacych  ekonomicznych  studiow
magisterskich lub ekonomicznych studidw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci w jednostce budzetowej;

e ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci w jednostce budzetowej;

e wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

e posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

Kandydat musi posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z petni praw
publicznych, nie moze byé karany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz musi cieszy¢ sie
nieposzlakowang opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Zakres obowigzkéw na danym stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie rozliczen podatku VAT.
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Dysponowanie Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji finansowych.
Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewdw.
Opracowywanie  projektow  przepisbw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowych.

Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umoéw, dokumentéw obrotu
Srodkami pienieznymi i skfadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe;j.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo —ksiegowych.
Sporzgdzanie wymaganych przez organ prowadzgcy analiz wykorzystania funduszu ptac oraz
wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci.

Wspdtpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego ZSZP Nr 3.

Przeprowadzenie kontroli wewnetrznej na zlecenie dyrektora ZSZP Nr 3 i inne prace zlecone
przez zwierzchnika.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy Prawo Oswiatowe, ustawy o ochronie danych osobowych,
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela.

Znajomosc przepiséw podatkowych, ptacowych - ZUS, VAT.

Znajomosc obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw: Planowanie SIGM, Ptace Vulcan, Finanse
Vulcan, System Informacji Oswiatowe]j — SIO.

Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS.

Biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnosc korzystania z zasobdw Internetu.
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Sumiennosé, rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy.

Rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkéw.

Wymagane dokumenty, aplikacyjne i oswiadczenia:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy — oryginat opatrzony wtasnorecznym podpisem (wzér — zatgcznik nr
1 do ogtoszenia).

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).
Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.
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Podpisane os$wiadczenie o niekaralnosci - kandydat nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwo umyslne (wzér — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia).

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104) (wzér — zatgcznik nr 3
do ogtoszenia).

Inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci;

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach  osobiscie
w sekretariacie szkoty lub przestaé na adres e- mail: sekretariat@zszp3.resman.pl

z dopiskiem: Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Gtéwnego Ksiegowego w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym Nr 3 w Rzeszowie , w terminie do dnia 19.09.2025 r. do godziny 15:00
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Zasady rekrutacji:

Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po wyznaczonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Nabdr na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwéch etapach:
e etap |: przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydatéw dokumentéw
e etap Il: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi
wymogi formalne.
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 3 w Rzeszowie zastrzega sobie prawo odstgpienia
od rozstrzygniecia w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej.

Uwaga:
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Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzonego naboru muszg by¢
podpisane wtasnorecznie.

Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dofaczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty o0sdb, ktére z powoddw niespetnienia wymogow formalnych nie wziety udziatu w
naborze, nie bedg odsytane, bedg zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej
niezwtocznie po zakonczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 17 748 24 30.

Ba rba ra Elektronicznie podpisany

przez Barbara Machniak
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