ZAKELAD USEUGOWO-POMOCNICZY DLA JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
43-178 ORNONTOWICE UL. ZWYCIESTWA 7

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie wyksztatcenia wyzszego, o profilu ekonomicznym,

2) staz pracy — co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych
z sektorem finansowym jednostek samorzadowych,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc przepiséw z zakresu:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
- ordynaciji podatkowe;j,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
- ustawy o systemie ubezpieczeh spotecznych,
- ustawy o sSwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,
2) komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,
3) operatywnosg,

4) samodzielnos¢, swobodne prowadzenie korespondenciji, rozméw i rozmoéw telefonicznych,

)
)
)
5) odpornos¢ na stres,
6) wysoki poziom motywacji,
7) biegta obstuga edytorow tekstéw i arkuszy kalkulacyjnych,
8) postugiwanie sie przepisami prawa,
9) mile widziane doswiadczenie zawodowe w sferze ptac (sporzadzanie list ptac i dokumentaciji

ZUS i US).
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Zaktadu i ksiegowanie dokumentow z tytutu dochodow
budzetowych w uzytkowanym systemie informatycznym,

2) kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Zaktad,

3) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Zaktadu,

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

6) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw ksiegowych,

7) ksiegowanie naleznos$ci z tytutu optat za positki, uzgadnianie naleznosci i wptat z ewidencjg
syntetyczng, prowadzenie analityki z tytutu optat za positki, windykacja naleznosci, zwrot nadpfat,
8) prowadzenie ksigg rachunkowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) sporzgdzanie listy ptac,

10) prowadzenie kart wynagrodzen, rozliczen z ZUS oraz Urzedem Skarbowym,

11) prowadzenie dokumentacji i obliczenia zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich
i innych swiadczeh ZUS,

12) wykonywanie dyspozyciji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
Zaktadu.

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,

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

5) ucigzliwos¢ fizyczna: praca siedzgca przy komputerze,

6
7

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

)
) wyjazdy stuzbowe: sporadycznie,

) wymiar czasu pracy: V2 etatu,

)

9) zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscig kontynuacji, a w przypadku oséb podejmujgcych
prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym — umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz

6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.

5. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy,

2) o$wiadczenie stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze,
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3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie oraz inne dokumenty potwierdzajgce
umiejetnosci i kwalifikacje,
4) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

5) klauzula informacyjna dla kandydata.

6.Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacjg: ,,Nabér
na stanowisko urzednicze: ksiggowy” w siedzibie Zaktadu Ustugowo - Pomocniczego
dla Jednostek Oswiatowych lub przestaé pocztg tradycyjna, w terminie do dnia 28.10.2024r.
do godz. 10.00 (wazna data wptywu wraz z godzing),

2) aplikacje, ktore wptyng do Zaktadu po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

7. Koncowa weryfikacja — Rozmowy kwalifikacyjne

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

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

3) o wynikach naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacje dodatkowe
Oferty kandydatow z ktérymi nie zostanie nawigzany stosunek pracy nalezy odebra¢ osobiscie
w terminie 30 dni od dnia ztozenia oferty. W przypadku nieodebrania dokumentéw, oferty zostang
komisyjnie zniszczone.
z upowaznienia Dyrektora
Zaktadu Ustugowo — Pomochiczego

dla Jednostek Oswiatowych

Daria Zajgc

Ornontowice, dnia 18 pazdziernika 2024r.



