Dyrektor Zlobka Samorzadowego w Osieku oglasza nabor na wolne stanowisko

urzednicze
I Nazwa i adres jednostki:
Ztobek Samorzadowy w Osieku ul. Wolnosci 24a, 28-221 Osiek
II Stanowisko:
Gtowny Ksiggowy
(nazwa stanowiska pracy)
III wymiar czasu pracy: 1/4 etatu
IV Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)- strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialaniu instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu,

przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwa skarbowe,

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkoéw gtownego ksiggowego,

5) nie byla prawomocnie skazana za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub wobec ktorej nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo umarzajacego

postepowanie karne w sprawie popelnienia przestgpstwa,

6) nie orzeczono wobec niej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci

zakazu petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkéw publicznych,

7) spehia jeden z ponizszych warunkéw:



a)

b)

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiggowosci,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalna szkot¢ ekonomiczng i posiada co

najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d)

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

8) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

V wymagania dodatkowe:

a)

b)

Znajomos$¢ przepiséw prawnych regulujacych problematyke zwigzang z zajmowanym

stanowiskiem:

-ustawa o rachunkowosci,

-ustawa o finansach publicznych,

-ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz od 0sob fizycznych,
-ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
-ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

-ustawa o ubezpieczeniu spotecznym,

-ustawa o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

-ustawa kodeks pracy,

-ustawa o pracownikach samorzadowych.

ogélna znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji
budzetowe] oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny

finans6w publicznych,



d)

e)

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunku zyskéw i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenie

prognoz, planow w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zalozenia

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, znajomos¢ programow: FKB

Radix, Place Vulcan, Ptatnik,Bestia, obstuga bankowa elektroniczna - eCorpoNet

samodzielno$¢ w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania.

VI. Zakres wykonywanych zadan

a) obsluga finansowo-ksiegowa placowki, tj. prowadzenie pelnej ksiggowosci
placowki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkow jednostki,

c) sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym

d) dokonywanie  wstepnej  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych

1 finansowych z planem finansowym,
e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentoéw

dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych

f) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan dotyczacych gospodarki finansowe;j
jednostki,
g) naliczanie wynagrodzen, dodatkow itp.

h) naliczanie 1 odprowadzanie podatkéw, sktadek ZUS,
1) dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

j) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem speilnia wymogi okreslone

przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

a)
b)
©)
d)
e)

miejsce pracy: budynek Ztobka Samorzadowego w Osieku
budynek posiada podjazd dla niepelnosprawnych
stanowisko pracy: praca przy komputerze,

praca administracyjno— biurowa

forma zatrudnienia: umowa o pracg 1 /4 etatu.



VIII Wymagane dokumenty

a) zyciorys w formie CV podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

c) kwestionariusz osobowy — podpisany przez kandydata (zalacznik do niniejszego
ogloszenia),

d) kopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplomy, zaswiadczenia),

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, za§wiadczenia, inne
dokumenty potwierdzajace staz pracy i doswiadczenie w pracy),

f) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(np. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

g) podpisane o$§wiadczenie kandydata, ze:
-ma pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
- nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe,
-posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiegowego,
-nie byt prawomocnie skazany za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub wobec ktérego nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo umarzajacego
postepowanie karne w sprawie popelnienia przestgpstwa,
-nie orzeczono wobec niego kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
w postaci zakazu petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi
-podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w procesie naboru na stanowisko

h) o$wiadczenia o braku przeszkod do pracy z maloletnimi, o ktorych mowa w ustawie z dnia

13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym 1 ochronie

matoletnich (wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany przed-

stawi¢ na wlasny koszt informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego, o ktorej mowa w art. 21

ust. 3 ustawy z 13 maja 2016r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksu-

alnym i ochronie matoletnich).

1) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - dotyczy wylgcznie sytuacii, jezeli w dokumen-
tach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie danych) lub dane oso-

bowe wykraczajace poza dane okreslone w art. 22! Kodeksu Pracy. Zgoda na ich przetwarzanie moze zo-



sta¢ odwotana w dowolnym czasie. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
moze przyjac¢ brzmienie: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w uza-
sadnieniu przystapienia do konkursu oraz zalaczonych do niego dokumentach, w celu realizacji procesu
rekrutacji. Jednocze$nie o§wiadczam, ze zapoznalem /am si¢ z treScig klauzuli informacyjnej, w tym z
informacja o prawie dostepu do tresci swoich danych i1 prawie ich poprawiania oraz wycofania zgody na

ich przetwarzanie w kazdym czasie oraz ze podanie danych byto dobrowolne." (podpis kandydata)

Kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie musza by¢ posSwiadczone przez kandydata
za zgodnoscia z oryginalem. Na prosbe Komisji Konkursowej Kandydat jest

zobowiazany przedstawi¢ oryginaly dokumentéw.

IX Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Gléwny Ksiegowy w Zlobku
Samorzadowym w Osieku” do Urzedu Miasta i Gminy w Osieku ul. Rynek 1, 28-221 Osiek
w terminie do dnia 6 pazdziernika 2025 roku do godziny 15.30.
Dla oferty przestanej poczta terminem wigzacym jest data wpltywu do Urzgdu Miasta
1 Gminy w Osieku, a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentow droga elektroniczng.
X. Inne informacje
a) z kandydatami speilniajgcymi wymagania niezbedne zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. O jej terminie i miejscu kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie,
b) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy w Osieku (https:/bip.osiek.iap.pl) oraz

na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Osieku,

c) osoba, ktérej w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o prac¢ zobowigzana jest do zlozenia
informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowej za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo karbowe.

Osiek, dnia 24.09.2025 .
Dyrektor Ztobka Samorzadowego
Urszula Wigcek



