Rzeszéw, dnia 23 czerwca 2025 r.

Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 9 w Rzeszowie Oglasza nabér

na wolne stanowisko pracy

ksiggowy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie

2) staz pracy/doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy przy wyzszym
wyksztaiceniu lub co najmniej 5 letni staz pracy przy $rednim wyksztalceniu

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzagdowych,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

wyksztalcenie adekwatne do zakresu zadan wykonywanych na zajmowanym stanowiska,
znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw z zakresu finanséw publicznych,

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowe;,

znajomos¢ przepiséw Ustawy o finansowaniu zadari oswiatowych,

znajomos$é i umiejgtnosé pracy w aplikacjach wykorzystywanych w jednostkach
oswiatowych,

a w szczegdlnosci: platforma VULCAN,

biegla obstuga komputera, znajomosé pakietu MS Office oraz poczty elektronicznej,
umiejgtnosé sprawnej organizacji pracy,

komunikatywnos¢ i otwarto$¢,

umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych,

10) umiejgtnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, obowiazkowosé,

sumienno$¢, uczciwosé, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,
dyspozycyjnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7

8)
9)
10)
11)

Prowadzenie na biezaco ksiag rachunkowych Dziennika WRD oraz ZFSS jednostki przy
uzyciu programu finansowo - ksiggowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych dotyczacych
dziennika WRD i ZFS$S,

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostki dotyczacych dziennika WRD i ZFSS,

Kontrola kompletnosci, legalnosci, rzetelnoscei i prawidlowosci wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, dokumentéw obrotu
srodkami pieni¢znymi i skladnikami rzeczowymi dotyczacych dziennika WRD i ZFSS,
Przygotowywania i przekazywanie wnioskéw o zmiany w planach budzetowych
Jednostki dotyczacych dziennika WRD do Wydzialu Edukacji zgodnie z przyjeta
procedura,

Ksiggowanie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, tworzenie
planu finansowego ZFSS oraz preliminarza,

Kontrola kompletnosci, legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Kontrola terminowych wplat oraz naliczanie odsetek ustawowych za zwloke.
Wystawianie faktur za najem pomieszczen.

Wystawianie not ksiggowych do MOPS.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych i kartotek, obstuga programu Inwentarz Optivum.



12) Rozliczanie inwentaryzacji.

13) Obstuga elektronicznej bankowosci, sporzadzanie przelewow, oplacanie faktur.

14) Rozliczanie dotacji podrecznikowej, sporzadzenie sprawozdan zwiazanych z dotacja
podrecznikows,

15) Sporzadzanie wykazu danych do systemu Vector w zakresie ubezpieczenia mienia

16) i sprzetu elektronicznego Zespotu,

17) Sporzadzenie sprawozdani miesigcznych i kwartalnych z realizacji dochodow
budzetowych.

18) Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych o stanie naleznosci.

19) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy

20) je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

21) Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona
danych,

22) Sporzadzanie deklaracji rocznej podatku od nieruchomos$ci DN-1.

23) Rozliczanie $srodkéw z osiedlowego programu profilaktyki p/alkoholowej we wspolpracy
z Wydzialem Polityki Spotecznej Urz¢du Miasta Rzeszowa.

24) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych

25) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska oraz
czynnosci zleconych przez Dyrektora zespotu, Wicedyrektora lub gt. ksiggowego.

. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy — Nazwa i adres jednostki:
Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 9 w Rzeszowie
ul. Piotra Skargi 3, 35-202 Rzeszow
2) wymiar czasu pracy — pelny wymiar (40 godz. tygodniowo)
3) rodzaj umowy — umowa o prace
4) planowane zatrudnienie: 1 sierpnia 2025 r.
5) zakres wykonywanych obowigzkéw dotyczy stanowiska urzedniczego, praca na tym
stanowisku ma charakter biurowy
6) zakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga umiejetnosci korzystania ze sprzgtu
biurowego i komputerowego.
. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W maju 2025 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole Szkolno —
Przedszkolnym Nr 9 w Rzeszowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%,

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j',

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

€) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem) potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada peing zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

Wymagane dokumenty aplikacyjne (z oznaczeniem nadawcy) winny by¢ wiasnorgcznie
podpisane pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.
Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko



urz¢dnicze w Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 9 w Rzeszowie - nazwa stanowiska
ksiggowy” nalezy sklada¢ osobiscie lub przesylaé poczta na adres: Zespél Szkolno-
Przedszkolny Nr 9 w Rzeszowie, 35-202 Rzesz6w, ul. Piotra Skargi 3 w terminie do dnia

2 lipca 2025 r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do

jednostki), nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 17 748 2520

! W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku, o ile przepisy nie stanowig inacze;.

ik






