Dyrektor Zespotu Szkot Nr 1 im. Bolestawa Krzywoustego w Choszcznie
ul. B.Chrobrego 31q, 73-200 Choszczno
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze:
Ksiegowa/Ksiegowy

Informacja o warunkach pracy:

. Wymiar etatu: petny etat.

. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciq przedtuzenia na
czas nieokreslony.

. Miejsce pracy: Zespodt Szkét Nr 1 im. Bolestawa Krzywoustego w Choszcznie.

. Praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

. Planowany termin zatrudnienia: 01.09.2026 r.

Informacje o wynagrodzeniu:

. Wynagrodzenie zasadnicze brutto: od 5000 zt do 7000 zt.

. Premia uznaniowa: przyznawana zgodnie z regulaminem wynagradzania
obowigzujgcym w Zespole Szkot Nr Tim. Bolestawa Krzywoustego w Choszcznie.

. Dodatek stazowy: zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zakres obowiqzkow:

Dekretowanie dokumentdw ksiegowych dotyczgcych funduszy pomocowych,
rachunku dochoddéw jednostki, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o
finansach publicznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, a takze
sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Prowadzenie ewidenciji ksiegowej i rozliczeh dotyczgcych rachunku dochoddw
jednostki, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, oraz
Zaktadowego Funduszu S$Swiadczen Socjalnych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

Przygotowywanie oraz biezqcy ,nodzér nad planem przychoddw i wydatkow
LFSS, naliczanie odpisu na ZFSS oraz przygotowywanie danych do planu
finansowego jednostki w zakresie ZFSS.

Prowadzenie nadzoru nad wykonaniem przychoddw i wydatkédw konta konta —
wyodrebnionego rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym.

. Sporzgdzanie  kwartalnych  sprawozdan z  przychoddéw i  wydatkéw

z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych zgodnie z planem wydatkéw,
sporzgdzanie informaciji z realizacji wydatkdéw i przychoddw funduszu w ramach
biezgcych poftrzeb.

. Sporzgdzanie sprawozdania Rb 34-S z wykonania dochoddéw i wydatkdw na

rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych.

. Sporzadzanie kwartalnych informacji o stanie naleznosci i zobowigzan w podziale

na poszczegdlnych kontrahentéw.

Wystawianie faktur i not obcigzeniowych oraz obstuga Krajowego Systemu e-
Faktur (KSeF), w tym wystawianie, przesytanie, monitorowanie statusu
i archiwizacja faktur ustrukturyzowanych.

Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz uregulowaniami wewnetrznymi jednostki.

Przygotowanie  przelewéw  bankowych — dotyczgcych  ZFSS,  funduszy
pomocowych, konta — wyodrebnionego rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust.
1 ustawy o finansach publicznych.

Prowadzenie ewidenciji i rozliczen ilosciowo - warto§ciowych magazynu zywnosci
na podstawie przedktadanych faktur i rozliczeh dziennych magazynu.

Biezgce rozliczanie kosztéw  wyzywienia poszczegdlnych ucznidéw
przebywajgcych w Internacie i obcigzanie odpowiednich instytucji za korzystanie
Z wyzywienia.

Sporzgdzanie miesiecznych zestawien z kasy fiskalne;j.

Rozliczanie srodkdw funduszy pomocowych, odpowiednie ksiegowanie zgodnie
z wytycznymi wynikajgcymi z podpisanych umdw, sporzgdzanie sprawozdan
kohcowych dla instytucii.

Biezgce Sledzenie zmian w przepisach prawa dotyczgcych wykonywanych
obowigzkow.



16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ilub Gtownego

Ksiegowego, zwigzanych z zakresem wykonywanych obowigzkow.

17. Przestrzeganie przepisdw BHP i przeciwpozarowych.

Wymagania:

Wymagania niezbedne:

1.
2.

Obywatelstwo polskie.

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

Niekaralno$¢ za umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Staz pracy minimum 2 lata na podobnym stanowisku.
Inajomos¢ i umiejetnosc stosowania przepisdw ustawy o rachunkowosci, VAT i
finansach publicznych.

Biegta umiejetno$¢ obstugi komputera, Srodowiska Office oraz programow
ksiegowych.

Nieposzlakowana opinia

Brak przeciwwskazan lekarskich do pracy na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
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Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Dobra organizacja i dyscyplina w pracy.

Odpowiedzialnos¢ i wysoka kultura osobista.

Odpornos¢ na stres.

Rzetelnos¢, systematycznosc i doktadnose.

Dobra organizacja pracy.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w placéwce oswiatowej
bedzie dodatkowym atutem.

Mile widziana znajomos¢ programow System ,,FK-2" oraz Fakfura NT.

Wymagane dokumenty:
Zyciorys z opisem dotychczasowej kariery zawodowej (CV).
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie*.
Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kopie $wiadectw pracy Iub innych dokumentdw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe.



6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji*.
7. Podpisana klauzula informacyjna*.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie szkoty lub przestac
za posrednictwem poczty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
nabdér na stanowisko urzednicze: Ksiegowa/Ksiegowy w Zespole Szkdt Nro 1
w Choszcznie” w terminie do 31.07.2026 r. do godziny 15:00 na adres;
ul. Bolestawa Chrobrego 31A, 73-200 Choszczno.

Etapy rekrutaciji:

1. Andliza formalna ztozonych dokumentdw dokonywana przez Komisje
Rekrutacyjng, ustalenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu,

2. Andliza ofert zaakceptowanych formalnie pod kagtem przedstawionego
dos$wiadczenia i wymagan niezbednych do pracy na danym stanowisku,

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktérzy zakwalifikowali sie do 3 etapu zostang poinformowani drogg
telefoniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty, ktére nie bedqg spetniaty wymagan formalnych oraz ktére wptyng po dniu
31.07.2026 r. nie bedq rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentdw po uptywie terminu sktadania aplikacii.
Oferty niewykorzystane w naborze zostanq zniszczone.

* Dokument znajdujqg sie w zatgcznikach



