Dyrektor
Zlobka Publicznego w Zawadzkiem
Oglasza nabor na stanowisko - glowna ksiegowa w ramach zastepstwa na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

1. Stanowisko pracy: gléwna ksiegowa w Zlobku Publicznym w Zawadzkiem,
ul. Powstanicéw Slaskich 1
2. Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu
3. Rodzaj umowy: umowa o prace na zastepstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci

4. Wymaganie niezbedne:
Glownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:
- posiada obywatelstwo polskie
- posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
- nie byla karana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow, za przestepstwo skarbowe, a takze za umysSlne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego,
-ma nieposzlakowang opinie,
spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letniag praktyke w ksiegowosci,
C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5. Wymaganie dodatkowe:
- znajomos¢ norm prawnych obowigzujacych w placéwkach budzetowych w zakresie finansow
publicznych, rachunkowosci, podatkow, prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i wynagradzania
pracownikow, a w szczegblnosci znajomosci ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosSci, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy — Kodeks Pracy, znajomos$¢ zasad
gospodarki finansowej,
- umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programie ksiegowych i
ptacowych Progman, Platnik, a takze znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,
- umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,
- umiejetno$¢ zachowania tajemnicy stuzbowej,
- dobra organizacja pracy,
- odpowiedzialnos$¢ i rzetelnos¢,
- preferowana osoba z dosSwiadczeniem pracy w ksiegowosci budzetowej

6. Osoba zatrudniona na w/w stanowisku bedzie wykonywala miedzy innymi nizej
wymienione zadania:

- ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci w zakresie dysponowania Srodkami pienieznymi, w zakresie
obliczania wynagrodzenia, innych Swiadczen za prace oraz ustalania prawa do Swiadczen
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
- rozliczanie delegacji pracowniczych,

- rozliczanie umow o dzieto i uméw zlecen,

- prowadzenie kart wynagrodzen oraz wprowadzanie zmian wynagrodzenia pracownikow,



- sporzadzanie w ustalonym terminie, na podstawie dokumentow kadrowych list wynagrodzen i
innych swiadczen,
- sporzadzanie zestawien list ptac oraz zestawien zbiorczych,

- prowadzenie podrecznego archiwum z zakresu dokumentacji ptacowej,

- dokonywanie przewidzianych przez prawo lub na prosbe, badz za zgoda pracownika potracen z

wynagrodzenia,
- obliczania, pobieranie i odprowadzanie podatkow oraz terminowe ich wptacanie na wtasciwy

rachunek Urzedu Skarbowego,
- przygotowywanie zestawien danych podatkowych oraz sporzadzanie informacji do Urzedu
Skarbowego,
- prowadzenie rozliczen VAT,
- zglaszanie do ubezpieczen spotecznych zatrudnionych pracownikéw i wyrejestrowywanie
pracownikow z ubezpieczen spotecznych,
- wspoitpraca z ZUS, dokonywanie miesiecznych rozliczen i odprowadzanie sktadek ZUS,
sporzadzanie deklaracji, rozliczen i sprawozdawczosci w tym zakresie,
- kompletowanie i sporzadzanie pelnej dokumentacji ubezpieczeniowej,
- naliczanie i przekazywanie w terminach zgodnych z ustawa odpisu podstawowego na ZFSS,
prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS,
- dokonywanie platnosci za dostarczone do ztobka towary i ustugi zgodnie z przedtozonymi
fakturami zakupu,
- wspolpraca z bankiem, systematyczna kontrola wyciagéw bankowych, czekow, faktur zakupu,
- przekazywanie dochodéw na konto bankowe Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem,
- wystawianie zaSwiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,
- przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych, rozliczen z GUS, PPK
- kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,
- opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
- opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,
- dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentow
ksiegowych,
- prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej,
- przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji swojej pracy,
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych z wewnetrznej
organizacji pracy.

7. Zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2018r. o pracownikach samorzadowych podaje
sie informacje:
1) o warunkach pracy na stanowisku — praca w budynku Ztobka Publicznego w Zawadzkiem, ul

Powstaricow Slaskich1, 47-120 Zawadzkie, parter, w wymiarze czasu pracy - 0,75 etatu, z przewaga

wysitku umystowego,
2) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- zyciorys - CV,
- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dyploméw i Swiadectw

potwierdzajacych wyksztalcenie,
- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy,



- kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,
- oSwiadczenie kandydata ( zatacznik nr 1 do ogloszenia).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone
klauzula:

,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
Wyrazam zgode na publikacje w biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych,
zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych”.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

- wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Zlobka Publicznego w Zawadzkim, przy ul.
Powstaricéw Slaskich 1, w godzinach 8:00 - 15:00 lub doreczy¢ listownie w terminie do

18 wrzesnia 2023 roku

- dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,, Nabor kandydatéw na
stanowisko urzednicze — gléwna ksiegowa Zlobka Publicznego w Zawadzkiem w ramach
zastepstwa na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika”

- dokumenty, ktére wpltyna po wyzej okreSlonym terminie, przygotowane w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmg udzialu w
postepowaniu rekrutacyjnym.

10. Informacje uzupelniajace:
- postepowanie naboru obejmuje analize dokumentéw kandydata oraz rozmowy z wybranymi
kandydatami,
- z kandydatami spelniajagcymi wymagania, ktorzy ztozyli wszystkie wymagane dokumenty, zostang
przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne; o terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie,
- informacja o wyniku naboru bedzie podana na tablicy ogloszen w budynku ztobka, zamieszczona
na stronie BIP.
- kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed rozpoczeciem
pracy.
- w celu umozliwienia weryfikacji prawdziwosci dokumentow, ktore ztozono w kopii, kandydat
zobowigzany jest do okazania oryginatéw tych dokumentéw na zZadanie Komisji.
-w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okre$lony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczaca
sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru;
- dokumenty aplikacyjne os6b niezatrudnionych w wyniku naboru mozna odbiera¢ osobiscie w
siedzibie Ztobka Publicznego w Zawadzkiem w ciggu 3 miesiecy od zakornczenia naboru. Po tym
terminie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.
- klauzula informacyjna stanowi zatacznik nr 2 do ogloszenia.

Dyrektor
Zlobka Publicznego w Zawadzkiem
Magdalena Maraszek-Bolda
Zawadzkie, 08.09.2023r.



