I. Nazwa
Szkota

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 6 w Jeleniej Gorze

580-560 Jelenia Gora ul. Cieplicka 74
Tel. 75 75514 30; e-mail: sekretariat@sp6.jgora.pl

Oglasza konkurs na stanowisko starszy ksiegowy

i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Podstawowa nr 6 im. Wlodzimierza Puchalskiego

ul. Cieplicka 74, 58-560 Jelenia Gora
I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: starszy ksiggowy

I11.Inform
1.

acja o warunkach pracy na stanowisku starszego ksiegowego:
praca w wymiarze petnego etatu, na podstawie umowy 0 prace

2. jednozmianowy system pracy w pozycji siedzgcej w pomieszczeniu przy

o$wietleniu naturalnym i sztucznym, przy monitorze komputera.

IVV.Wymagania niezbedne:

1.

6.
7.
8

V. Wyma
1.

g wn

Wyksztatcenie:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich,
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych- finanse i rachunkowo$¢ oraz co najmniej 3 lata stazu pracy
na stanowisku ksiggowym, kadrowo- ptacowym lub pokrewnym:;

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6 lat praktyki w ksiggowosci;

Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym

handlu (EFTA) — strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz

innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej;

Znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow starszego ksiegowego;

Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwa skarbowe;

Niekaralnosc¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo

skarbowe;

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym;

Nieposzlakowana opinia.

gania dodatkowe:

znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach o§wiatowych, znajomos¢

przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy

o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

znajomo$¢ przepisow oswiatowych i samorzagdowych,

znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,

znajomo$¢ przepiséw ptacowych,

znajomo$¢ przepisow ZUS,



6. znajomo$¢ obstugi programow i systemow: Program Finanse, Kadry i Place
VULCAN, System e-PEFron2, bankowos¢ elektroniczna, e-PUAP, Rekord,
SIGMA, KSeF, e- Doreczenia, SIO

7. umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

8. umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnosé, kreatywnos¢, dobra
organizacja czasu pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

9. doktadnos$¢, terminowo$¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢ w poszukiwaniu
rozwigzan biezacych spraw,

10. umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odporno$¢ na stres,

11. dobra znajomos¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet).

V1. Zakres wykonywanych zadan:

w

[e2 &)

~

sporzadzanie list ptac i innych wyptat oraz §wiadczen dla nauczycieli oraz pozostatych
pracownikéw administracji i obstugi — wersja elektroniczna i wydruki, wynagrodzenia
chorobowe i zasitki chorobowe, macierzynskie, opiekuncze,

kompletowanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

comiesieczne rozliczanie naleznych sktadek ZUS i potraconych zaliczek podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji miesigcznych dla ZUS i
rocznych do Urzedu Skarbowego,

. Sporzadzanie wydrukow ptacowych i raportow ZUS RMUA,
. Sporzadzanie i aktualizacja kart wynagrodzen i zasitkowych

. Sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji oraz informacji podatkowych

PIT-11 oraz przesytanie do urzedow i podatnikow,

8. sporzadzanie i przekazywanie informacji, deklaracji, korekt i wyjasnien do urzedow

skarbowych, ZUS,

9. rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w ZUS,

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

VII.

sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie wynagrodzen,
sporzadzanie deklaracji PFRON,
prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,
wystawianie zaswiadczen w zakresie wynagrodzen,
prowadzenie kasy gospodarki kasowej szkoty,
ubezpieczenia grupowe pracownikow,
prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie SIO w zakresie finansowym.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV z doktadnym przebiegiem zatrudnienia i danymi kontaktowymi,

2) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,

3) Kserokopie $wiadectw pracy,

4) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw Iub
za przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci  prawnych

oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) podpisane oswiadczenie o tresci — “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych / Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781, z 2026 r. poz. 252.”



VIII.
1)
2)

3)

Termin, sposob skladania dokumentow aplikacyjnych:
Termin: do dnia 06.05.2026 r. do godz. 15:00

Sposob:
Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
dopiskiem: Nabor na stanowisko starszego ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 6 w
Jeleniej Gorze

Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych
0sob w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 6 w Jeleniej Gorze ul. Cieplicka 74 lub
przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data
wpltywu przesytki do sekretariatu Szkoty.

IX. Inne informacje:

1)

2)

4)
5)
6)

7)

Aplikacje, ktore wptyna do Szkoty Podstawowej nr 6 w Jeleniej Gorze po wyzej
okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentdéw nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi dnia 07.05.2026 r. 0 godz. 10:00.

Zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.
z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z p6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢
ztozone w jezyku polskim.

Wybrani kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bgdzie podana do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Jelenia Gora, dnia 15.04.2026 r.

Maria Guszata

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 6 w Jeleniej Gorze.



