OGLOSZENIE

Dyrektor Zespolu Szkét Ogélnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Bialymstoku
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:
GLOWNY KSIEGOWY w wymiarze 1 etatu
w Zespole Szkot Ogolnoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Bialymstoku

1. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gldwnego ksiggowego.

5. Spelnianie jednego z warunkéw kwalifikacyjnych okreslonych w art. 54 ust. 2 Ustawy
o finansach publicznych:

a) ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiéw zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych — studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych oraz posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukoficzenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej oraz posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

c) wpis do rejestru biegtych rewidentow;

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu:

a) finanséw publicznych,

b) rachunkowosci budzetowej,

¢) sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,

d) odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e) przepiséw podatkowych.
2. Znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania jednostek o$wiatowych.
Znajomos¢ zasad sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki budzetowej;
4. Umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programédw finansowo-ksiegowych oraz
programéw sprawozdawczych (np. Vulcan Finanse, Vulcan Ptace, KSAT, KSeF, Platnik, GUS,
SIO, obstuga bankowosci elektroniczne;j);
Umiejetnos¢ organizacji pracy oraz odpowiedzialno$é.
6. Dos$wiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych, w szczegdlnosci

w jednostkach o$wiatowych.

7. Samodzielno$¢, rzetelnos¢, komunikatywnos¢ oraz umiejetno$é pracy w zespole.
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3. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie rachunkowosci szkoly zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
w szczeg6lnosci z przepisami Ustawa o rachunkowosci oraz Ustawa o finansach publicznych.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi szkoty.
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Opracowywanie planéw finansowych szkoly w zakresie klasyfikacji budzetowej oraz ich
aktualizacja w trakcie roku budzetowego. w szczegdlnosci w zakresie sprawdzanie:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw.
Przygotowywanie wnioskow o zmiany w budzecie szkoly.
Prowadzenie rozliczen podatku VAT.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przekazywanie ich do organu
prowadzacego i innych uprawnionych instytucji.
Sporzadzanie i rozliczanie list plac oraz innych Swiadczen wyptacanych pracownikom
pedagogicznym i administracyjno-obstugowym, w tym PPK.
Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow oraz wystawianie zaswiadczen o wysokosci
wynagrodzen.
Prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkdw chorobowych oraz dokonywanie rozliczen
z ZUS.
Realizacja wydatkéw i dochoddéw zgodnie z planem finansowym jednostki oraz biezgca analiza
jego wykonania.
Dokonywanie przelewow bankowych.
Monitorowanie zobowigzan w celu ich terminowego regulowania.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz korygujacych do ZUS.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej dotacji oraz innych zrédet finansowania szkoty.
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia oraz rozliczen amortyzacyjnych.
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Dekretowanie dokumentéw ksiggowych oraz ich sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym i finansowym.
Sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja Srodkéw trwalych i wyposazenia oraz rozliczanie
inwentaryzacji.
Sporzadzanie zestawien i raportow dla potrzeb kontroli wewnetrzne;.
Przygotowywanie informacji i dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia kontroli
zewnetrznych (np. NIK, organ prowadzacy, inne instytucje kontrolne).
Wspdtpraca z dyrektorem szkoty, pracownikami administracji, organem prowadzgcym oraz
instytucjami zewnetrznymi (ZUS, US, bank, GUS).
Opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych szkoly w zakresie rachunkowosci
i gospodarki finansowej szkoty.
Obstuga programoéw finansowo-ksiggowych i sprawozdawczych, w szczegdlnosci: Vulcan
Finanse, Vulcan Ptace, Vulcan Sigma, KSAT, SIO, KSeF, Platnik.
Informowanie Dyrektora szkoly o sytuacji finansowej jednostki na podstawie analiz wykonania
planéw finansowych.
Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska oraz potrzeb szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy:

1.
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Praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie Zespotu Szkot Ogélnoksztatcacych
Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Bialymstoku, ul. Promienna 13A, 15-720 Biatystok.
Planowany termin rozpoczecia pracy: 1 czerwca 2026 r.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego
Nr 2 w Biatymstoku (wynagrodzenie zasadnicze w wymiarze pelnego etatu wedtug kategorii
zaszeregowania: 5460,00 zt - 7600,00 zi, dodatek funkcyjny do 1200,00 zt, dodatek za wystuge
lat).

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca obstugi urzadzen biurowych.
Stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku nieprzystosowanym do potrzeb o0s6b
z niepelnosprawnosciami.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
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W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ogolnoksztatcgcych Mistrzostwa Sportowego Nr 2
w Biatymstoku, w rozumienia przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

Cv,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1),

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy (jesli kandydat je posiada) lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu

pracy potwierdzajace staz pracy,

* oS$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

* oswiadczenie zawierajace zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zatgcznik nr 2),

* oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe (certyfikaty,
uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia),

* kserokopie zaswiadczen o prowadzonej w przesziosci lub obecnie dziatalnosci gospodarczej
(dotyczy naboru na kierownicze stanowiska urzednicze),

¢ kopie opinii z poprzednich miejsc pracy,

* kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (tylko w przypadku kandydata,

ktorzy zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Uwaga:
Przedtozone kserokopie dokumentdw nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem kandydata, datg wraz
z klauzulg ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1. Dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze
- Gtéwny ksiegowy”, nalezy skladaé w sekretariacie szkoly lub wystaé na adres:
Zespot Szkot Ogolnoksztatcgcych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku,
ul. Promienna 13A, 15-720 Bialystok, w terminie do dnia 8 kwietnia 2026 r.

2. Dokumenty aplikacyjne zlozone po terminie albo w innym niz wskazane w ogloszeniu
o naborze miejscu nie beda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne, o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana
poinformowani telefonicznie.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcacych
Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku.

Biatystok, dn. 27.03.2026 r.
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