
 

 

 

 

ZARZĄDZENIE  NR 151.07.2020.2021 

Dyrektora  Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie 

z dnia  9 lipca 2021 r. 

 

w sprawie: ogłoszenia o naborze na stanowisko inspektora ds. księgowości oraz powołania składu 

osobowego Komisji Rekrutacyjnej  

 

Na podstawie: § 3 ust. 2, § 4 ust 1, § 5 ust. 1 Procedury naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w 

tym na kierownicze stanowiska urzędnicze, w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie, 

stanowiącej załącznik do Zarządzenia  Nr 11/12/2015  Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w 

Halinowie z dnia 28 grudnia  2015 r.  

 

zarządzam co następuje: 

 

§ 1. 

 

Ogłaszam nabór na stanowisko inspektora do spraw  księgowości w Zespole Szkolno-Przedszkolnym 

w Halinowie, zgodnie z załącznikiem  nr 1 do niniejszego Zarządzenia. 

 

 

§ 2. 

 

Powołuję Komisję Rekrutacyjną do przeprowadzenia postępowania kwalifikacyjnego na stanowisko 

inspektora ds. księgowości w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie w składzie: 

 

1. Lidia Kołakowska    - przewodniczący 

2. Teresa Rosa              - sekretarz 

3. Aneta Wocial           - członek 

 

§ 3. 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

Lidia Kołakowska 

Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

       



Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 151.07.2020.2021 

Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego  w Halinowie 

z dnia  9 lipca 2021  r. 

 

O G Ł O S Z E N I E 

                            Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie 

                                              ul. Okuniewska 115, 05-074 Halinów  

p o s z u k u j e 

kandydata na wolne stanowisko urzędnicze inspektor ds. księgowości 

Planowany termin zatrudnienia :  01 wrzesień 2021 rok. 

Umowa na czas określony  01.09.2021 r.  - 31.12.2021 r. 

 

Do obowiązków pracownika na tym stanowisku należeć będzie m.in.: 

 Wykonywanie czynności związanych z obsługą finansowo-księgową w Zespole Szkolno-

Przedszkolnym w Halinowie. 

 Prowadzenie czynności związanych z ewidencją rozliczeniowo-księgową Przedszkola. 

 Dekretacja i księgowanie dowodów księgowych. 

 Ewidencjonowanie i opisywanie faktur i rachunków. 

 Księgowanie dokumentów źródłowych pod kątem podatku VAT. 

 Prowadzenie ewidencji zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i funduszu mieszkaniowego.  

 Prowadzenie ewidencji umów z kontrahentami. 

 Wystawianie faktur VAT za świadczone usługi. 

Wymagania niezbędne: posiadanie obywatelstwa polskiego, pełna zdolność do czynności prawnych 

oraz korzystanie z pełni praw publicznych, niekaralność (prawomocnym wyrokiem sądu) za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, nieposzlakowana 

opinia, stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku. 

Kwalifikacje: wykształcenie wyższe ekonomiczne lub z zakresu rachunkowości. 

Wymagania dodatkowe: 

 doświadczenie zawodowe  na stanowisku o podobnym charakterze, 

 dyspozycyjność, dobra organizacja pracy, umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, 

 rzetelność, terminowość, odpowiedzialność, sumienność, 

 znajomość i umiejętność interpretacji aktów prawnych: ustawy o pracownikach samorządowych, 

ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, ustawy o naruszeniu dyscypliny 

finansów publicznych, znajomość przepisów prawa z zakresu funkcjonowania księgowości 

budżetowej, prowadzenie gospodarki finansowej w jednostkach budżetowych, znajomość 

przepisów o podatku dochodowym i  podatku VAT 

Wymagane dokumenty:  
1) list motywacyjny, 

2) curriculum vitae, 

3) kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje, 

4) kopie świadectw pracy, 

5) pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw 

publicznych, 

6) pisemne oświadczenie o niekaralności za przestępstwa umyślne (w przypadku zatrudnienia 

kandydat zobowiązany zostanie do dostarczenia zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego), 

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 

8) klauzula informacyjna kandydata. 

Szczegółowych informacji udziela sekretariat w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie, ul. 

Okuniewska 115, nr tel. 515 291 130 

Dokumenty należy przesłać na adres szkoły z dopiskiem:  „Dotyczy naboru na wolne stanowisko -

inspektor ds. księgowości” (pod uwagę będzie brana data wpływu do szkoły) lub złożyć  osobiście do 

sekretariatu szkoły w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 lipca 2021 r. do godz. 12.00.  

Oferty, które wpłyną do szkoły po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Kandydaci zakwalifikowani do dalszej części postępowania, zostaną powiadomieni telefonicznie. 

W dniu 23 lipca 2021 r. o godz. 12.00 r. zostaną przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne z 

kandydatami spełniającymi wymagania formalne. 

Pakiet informacyjny zawierający opis stanowiska pracy stanowi załącznik do niniejszego ogłoszenia i 

znajduje się na stronie internetowej: www.zsphalinow.szkolnybip.pl 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona niezwłocznie po zakończeniu postępowania na 

stronie internetowej:  www.zsphalinow.szkolnybip.pl  

Dyrektor zastrzega sobie prawo odwołania postępowania kwalifikacyjnego bez podania przyczyn. 

 

http://www.zsphalinow.szkolnybip.pl/
http://www.zsphalinow.szkolnybip.pl/


Załącznik do ogłoszenia o naborze  

na stanowisko inspektora 

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie 

 

OPIS STANOWISKA PRACY  

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Halinowie 

 

1. 

 

Nazwa stanowiska 

 

 

Inspektor ds. księgowości 

 

2.  

 

Krótka charakterystyka 

stanowiska 

 

Stanowisko urzędnicze w księgowości 

 

3.   

 

Podstawowy zakres 

obowiązków 

 

 

1. Wykonywanie czynności związanych z obsługą  

finansowo-księgową w Zespole Szkolno-Przedszkolnym 

w Halinowie.   

2. Dekretacja dokumentów księgowych. 

3. Ewidencjonowanie i opisywanie faktur i rachunków. 

4. Prowadzenie ewidencji rozliczeniowo-księgowej 

Przedszkola.  

5. Prowadzenie rejestru umów. 

6. Wystawianie faktur za świadczone usługi. 

7. Prowadzenie ewidencji zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych oraz funduszu mieszkaniowego. 

8. Wykonywanie innych czynności zleconych przez 

dyrektora. 

 

4. 

 

Zakres uprawnień. 

 

 

Dostęp do dokumentacji finansowo-księgowej Zespołu 

Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie z tyt. zakresu 

obowiązków służbowych. 

 

5. 

 

Zakres odpowiedzialności. 

 

 

Odpowiedzialność za stosowanie oraz przestrzeganie zasad, 

procedur i obowiązków określonych w ogólnie obowiązujących 

przepisach prawa oraz przepisach szczególnych, mających 

zastosowanie w wykonywanym zakresie pracy. 

 

6. 

 

Powiązania z innymi 

stanowiskami, w tym 

przełożeni i podwładni. 

 

 

Bezpośrednim przełożonym jest dyrektor Zespołu Szkolno-

Przedszkolnego w Halinowie. 

Powiązania i współpraca ze  stanowiskiem głównego 

księgowego oraz z pozostałymi stanowiskami administracji 

Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie. 

 

7. 

 

Warunki pracy: miejsce i 

czas pracy. 

 

 

Zespół Szkolno-Przedszkolny w Halinowie  

Halinów, ul. Okuniewska 115.  

Praca n 1-szym piętrze. Budynek nie posiada windy. 

Czas pracy: 1 etat  (40 godzin tygodniowo w przeciętnie  

5-dniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie). 

Umowa na czas określony od 1.09.2021r. do 31.12.2021r. 

 

8. 

 

Wymagania formalne: 

- wykształcenie – poziom i 

kierunek; 

 

kwalifikacje – zakres 

wiedzy (ogólna i 

specjalistyczna), wymagane 

uprawnienia, egzaminy 

zawodowe, umiejętności. 

 

 

 wykształcenie wyższe o profilu ekonomicznym lub z 

zakresu rachunkowości; 

 

 

 dobra znajomość obsługi komputera,  

 znajomość ustaw: o systemie oświaty, o finansach 

publicznych, rachunkowości, znajomość przepisów prawa 

z zakresu funkcjonowania księgowości budżetowej, 

prowadzenia gospodarki finansowej w jednostkach 

budżetowych, znajomość przepisów o podatku 

dochodowym  i  podatku VAT; 

 znajomość przepisów z zakresu Karty Nauczyciela i   

Kodeksu pracy. 

                                 


