DYREKTOR
SAMORZADOWEGO ZtOBKA W WIELGOLESIE
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
GLOWNEGO KSIEGOWEGO/
GtOWNEJ KSIEGOWE)
I. Nazwa i adres jednostki: Samorzgdowy Ztobek w Wielgolesie
ul. Wspdlna 1, 05 — 334 Latowicz
Il. Okreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: GEOWNY KSIEGOWY/GLOWNA KSIEGOWA

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Wynagrodzenie: od 5 500 zfotych brutto ( pie¢ tysiecy pigéset 00/100 ztotych brutto )
Czas zatrudnienie: Umowa na czas okreslony
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lll. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwo skarbowe,

5) spetnienie jednego z ponizszych warunkéw dotyczacych kwalifikacji zawodowych:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publicznej,

2) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych, ptacowych,
obstugujacych jednostki sektora finanséw publicznych,

3) znajomos¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

4) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) znajomos¢ zagadnien rachunkowoéci budzetowej,

6) znajomosc przepiséw podatkowych,

7) znajomos¢ przepisdéw ptacowych,

8) znajomos¢ przepiséw ZUS,

9) znajomosc zagadnieri pracowniczych,



10) znajomos$¢ ustawy o zaméwieniach publicznych,

11) znajomos¢ ustawy o rachunkowoéci w jednostkach sektora finanséw publicznych,

12) znajomos¢ ustawy Kodeks pracy oraz przepiséw wykonawczych,

13) komunikatywno$¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne,

14) samodzielno$¢, zdolnoé¢ logicznego i analitycznego myslenia,

15) umiejetnos¢ interpretowania aktéw prawnych

16) umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnoéé rozwigzywania probleméw, odpornoséé na stres,
17) rzetelnos¢ i wysokie poczucie odpowiedzialnogci.

V. Gtéwne obowigzki:

1) prowadzenie rachunkowosci Samorzadowego Ztobka w Wielgolesie,
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

4) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego realizacjg,
5) prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych, ptacowych pracownikéw Samorzadowego

Ztobka w Wielgolesie, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie dokumentagiji osobowej pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegblnosci w zakresie nawigzywania, rozwigzywania stosunku pracy,
przebiegu zatrudnienia, ustalenia wynagrodzenia za prace, dodatkéw, nagréd, kar,
przygotowywanie wnioskéw, prowadzenie rejestrow,

b) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przej$ciem pracownika na emeryture lub
rentg, odprawy, prowadzenie rejestru tych dokumentéw,

c) prowadzenie sprawi zwigzanych z czasem pracy,

d) sporzadzenie uméw,

e) przygotowywanie dokumentéw do ZUS.

6) terminowe sporzadzanie sprawozdar budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan
jednostki,

7) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowej,

8) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

9) zapewnienie prawidfowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych oraz biezgca
kontrola i nadzor w tym zakresie,

10) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia oraz nadz6r nad rozliczeniem
inwentaryzacji,

11) nadzér nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw jednostki.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny i CV,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i przebieg pracy zawodowej,

3) odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

4) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowej, za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji



panistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe,

5) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

6) kwestionariusz osobowy.

VIl. Warunki pracy

Praca odbywa sie w budynku jednokondygnacyjnym, na stanowisku Wyposazonym w monitory
ekranowe, w petnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko spetnia wymagania bezpieczenstwa i higieny

pracy.
VIIl. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy
6%.

IX. Miejsce i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanymi: imieniem
i nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji oraz z dopiskiem: , Nabdr na stanowisko
Gfdwneqo ksieqoweqo/Gtéwnej ksiegowej w Samorzgdowym Ztobku w Wielgolesie”.

Oferty nalezy sktada¢ na adres: Samorzadowy Ziobek w Wielgolesie, ul. Wspdlna 1,

05- 334 Latowicz w nieprzekraczalnym terminie do dnia 6 marca 2026 r. do godz. 12.00.

Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Dyrektor Samorzadowego Ztobka w Wielgolesie
Katarzyna Kaczorowska

Samorzadowy Zlobek w Wielgole;ie
Wielgolas ul. Wspoina 1, 05-334 Latowicz

NIP: 8222374260 Katarzyna Kaczorowska

Dyrektor
Amgxzadoweqo Ztobka w Wielgolesie

Z0N0wWs




