


 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1) Prowadzenie księgowości i rachunkowości szkoły. 
2) Prowadzenie i kontrola gospodarki finansowej szkoły. 
3) Ewidencja i sporządzanie sprawozdań budżetowych (Rb-27S,Rb-28S,Rb-Z,Rb-N), 

bilans roczny, plan finansowy jednostki i inne zlecone przez organ prowadzący. 
4) Sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów oraz sprawozdawczości finansowej. 
5) Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczą-

cymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi inny-
mi, będącymi w dyspozycji szkoły. 

6) Przestrzeganie zasad i terminowości  rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości  
pieniężnych. 

7) Przestrzeganie zasad kontroli zarządczej, w tym współtworzenie i monitorowanie 
procedur wewnętrznych. 

8) Wsparcie decyzyjne Dyrektora Szkoły w zakresie optymalnych rozwiązań  finan-
sowo-księgowych. 

9) Terminowe przekazywanie wszelkich niezbędnych analiz, rozliczeń i sprawozdań. 
10) Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów przed zniszczeniem, uszkodze-

niem lub zagubieniem. 

4. Wymagane dokumenty: 

1) list motywacyjny, 
2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej 
3) oryginał kwestionariusza osobowego, 
4) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z ory-

ginałem) 
5) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego 

stanowiska, 
6) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  orygina-

łem) potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe, 
7) oświadczenie o niekaralności, 
8) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie 

pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie 
obowiązków w wymiarze 1 etatu, 

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach. 
10) oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji kierowni-

czych związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym w ustawie 
o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 
2005 roku Nr 14 poz.114). 

 




