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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
GLOWNY KSIEGOWY

W wyniku nierozstrzygnietego konkursu z dnia 10.07.2025 r. ogtasza sie kolejny

nabor na wyzej wymienione stanowisko.

1. Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
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2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ przepisow z zakresu:
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy o samorzgdzie gminnym,
ordynacji podatkowej,
kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,
ustawy prawo zamowien publicznych,
kodeksu cywilnego.
2) komunikatywnos$¢, umiejetnosc pracy w zespole,
3) operatywnosg,
4) samodzielnos¢, swobodne prowadzenie korespondencji, rozmdéw i rozmow
telefonicznych,
5) odpornos¢ na stres,
6) wysoki poziom motywacji,
7) biegta obstuga edytoréw tekstéw i arkuszy kalkulacyjnych,
8) postugiwanie sie przepisami prawa,
9) mile widziane doswiadczenie zawodowe w sferze ptac (sporzgdzanie list ptac i
dokumentacji ZUS i US).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych Zakfadu i ksiegowanie dokumentéw z tytutu
dochodow i wydatkéw budzetowych w uzytkowanym systemie informatycznym,
2) kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez
Zakiad,

3) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Zaktadu,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych,

6) zamykanie ksigg rachunkowych oraz weryfikacja kont bilansowych i
pozabilansowych,

7) udziat w pracach oraz przygotowywanie obowigzujgcych sprawozdan w Zaktadzie,
8) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentow ksiegowych,

9) ksiegowanie naleznosci z tytutu optat za positki, uzgadnianie naleznosci i wptat z
ewidencjg syntetyczng, prowadzenie analityki z tytutu optat za positki, windykacja
naleznosci, zwrot nadpfat,

10) prowadzenie ksigg rachunkowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

11) sporzadzanie listy ptac,

12) prowadzenie kart wynagrodzen, rozliczen z ZUS oraz Urzedem Skarbowym,
13) prowadzenie dokumentacji i obliczenia zasitkbw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i innych swiadczen ZUS,

14) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi
i innymi bedgcymi w dyspozycji Zaktadu,

15) kontrola faktur i dokumentow finansowych zwigzanych z zywieniem, sprawdzanie
ich poprawnosci i zgodnosci z przepisami oraz zapytaniem ofertowym,

16) wykonywanie w terminie miesiecznych rozliczen i zestawien magazynowych,
17) sprawdzanie raportow zywieniowych i innych zestawien dotyczgcych stanow
magazynowych,

18) udziat w pracach dotyczacych inwentaryzacji majatku Zaktadu w tym stanéw
magazynowych,

18) ewidencjonowanie i rozliczanie kosztow zwigzanych z wyzywieniem,

19) prowadzenie dokumentacji finansowej dotyczgcej zywienia, w tym ewidencja
zakupow, rozliczen,

20) przygotowanie raportéw finansowych dotyczgcych kosztéow zywienia,

21) przygotowanie dokumentacji na potrzeby kontroli np. Panstwowej Inspekgciji
Sanitarnej, zwigzanej z zywieniem,

22) planowanie budzetu na zywienie, analiza kosztéw i przychodow.
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4. Warunki pracy:

1) biuro w budynku Zespotu Szkolno-Przedszkolnego,

2) stanowisko wyposazone w laptop, kalkulator,

3) oprogramowanie: MS Office, Yuma FeliKS, SJO Bestia, Flex Planer, aplikacja e-
placowka, Ptatnik, Yuma Ptace, Spizarnia,

4) do dyspozycji inne urzgdzenia biurowe, miedzy innymi kserokopiarka,

5) ucigzliwo$¢ fizyczna: praca siedzgca przy komputerze,

6) wyjazdy stuzbowe: sporadycznie,

7) wymiar czasu pracy: 1 etat,

8) wynagrodzenie — uzaleznione od posiadanych kwalifikacji i stazu pracy, do
uzgodnienia,

9) zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscig kontynuaciji, a w przypadku osob
podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym — umowa na czas
okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby

przygotowawcze;.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy,

2) o$wiadczenie stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie oraz inne dokumenty
potwierdzajgce umiejetnosci i kwalifikacje,

4) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

5) klauzula informacyjna dla kandydata.
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7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z
adnotacjg: ,Nabor na stanowisko urzednicze: gtéwny ksiegowy” w terminie do dnia
08.08.2025r. do godz. 10.00 (wazna data wptywu wraz z godzing):
- w siedzibie Zaktadu Ustugowo - Pomocniczego dla Jednostek Oswiatowych ul.
Zwyciestwa 7, 43-178 Ornontowice,
- przesta¢ pocztg tradycyjng na adres jednostki,
- dokumenty opatrzone podpisem kwalifikowanym badz profilem zaufanym mogag by¢
przestane drogg elektroniczng poprzez:

e ePUAP na adres ZUP dla JO: /ZUP-Ornontowice/Skrytka

e adres do e-Doreczen: AE:PL-80036-60292-AREUU-28
2) aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu po uptywie wskazanego terminu nie bedg

rozpatrywane.

8. Koncowa weryfikacja — Rozmowy kwalifikacyjne

1) o sposobie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych, osoby spetniajgce
wymagania okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie,

2) kandydaci, ktorzy nie spetniajg wymagan okreslonych w ogtoszeniu, nie zostang
dopuszczeni do dalszego etapu rekrutacji (rozmow),

3) o wynikach naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
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Informacje dodatkowe:
Oferty kandydatow z ktorymi nie zostanie nawigzany stosunek pracy nalezy odebracé
osobiscie w terminie 30 dni od dnia ztozenia oferty. W przypadku nieodebrania

dokumentow, oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
Zaktadu Ustugowo — Pomocniczego

dla Jednostek Oswiatowych

Ewa Adamczyk

Ornontowice, dnia 25 lipca 2025r.



