ZESPOL OBSLUGI

LACOWEK OSWIATOWYCH
W $RODZIE SLASKIEJ

ul. Legnicka 21 lok. 4
55-300 Sroda Slaske

Dyrektor Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej ogtasza

nabor na stanowisko giéwnego ksiggowego/gtéwnej ksiggowej w Zespole Obstugi

Placéwek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej
(wymiar czasu pracy: 1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

a)

wyksztatcenie (jeden z ponizszych warunkow):

ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i co najmniej trzyletni staz pracy w ksiegowosci,

srednie, policealne lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa
ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego/gtéwnej ksiegowej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ (osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego/gtéwnej ksiegowe;
nie moze by¢é prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe),
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
h)
i)
)
k)

doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw
publicznych,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i przepisach wykonawczych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o zamoéwieniach publicznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym,

znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
znajomo$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ i obstuga systeméw informatycznych w tym programéw sprawozdawczych,
bankowych i ksiegowych,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i wspotpracy w zespole,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

wysoka kultura osobista,

doktadnosé, rzetelnos¢ i odpornos¢ na stres,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie ksiegowosci Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Srodzie Slgskiej
(ZOPOQ) oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
opracowywanie i przestrzeganie zasad zawartych w polityce rachunkowosci,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegodlne jednostki organizacyjne,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi, zatwierdzanie przelewéw elektronicznych,



P)
Q)

zapewnienie terminowego $ciggania naleznoéci, dochodzenia roszczen spornych i sptaty
zobowigzan,

analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych, pozabudzetowych i innych bedacych
pod nadzorem ZOPO,

dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow ksiggowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

realizacja zadan z zakresu inwentaryzacji srodkéw pienigznych,

nadzér nad rozliczaniem projektow unijnych,

opracowywanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych oraz przekazywanie informaciji
do jednostek obstugiwanych,

opracowywanie projektu budzetu ZOPO, analiza projektow budzetu jednostek
obstugiwanych,

sporzgdzanie sprawozdan i zestawien dotyczacych zadan pozostajgcych we witasciwosci
podlegtego dziatu,

prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych ZOPO i jednostek obstugiwanych,

kierowanie i organizowanie pracy w dziale ksiegowosci i ptace oraz ustalanie zakresu
czynnosci i uprawnien dla podlegtych pracownikow,

zastepowanie Dyrektora w czasie nieobecnoéci,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Dyrektora.

4. Warunki pracy:

a) praca administracyjno-biurowa, przy komputerze,

b) praca w wymiarze petnego etatu,

c) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

d) szkolenia, wyjazdy stuzbowe,

e) praca przy sztucznym/naturalnym o$wietleniu,

f) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,

g) zatrudnienie najpozniej od 1 stycznia 2027 r.,

h) wynagrodzenie na tym stanowisku zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow

Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Srodzie élqskiej wprowadzonym Zarzgdzeniem
Dyrektora Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej z dnia 1 marca 2024
roku.

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogfoszenia wskaZnik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a)

zyciorys ze zdjeciem (CV), zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy

_ kandydata/-ki z wyszczegélnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki

b)
c)
d)

e)

9)

z wyszczegolnieniem wszystkich ukoriczonych szkét i uczelni,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie lub odpisy dokumentéw poswiadczajgcych:

- wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoty wyzszej),

- staz pracy (np. $wiadectw pracy, zaswiadczen, itp.),

- wymagane do$wiadczenie zawodowe (np. umowy, kontrakty, zakresy obowigzkow,
referencje)

- posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz uprawnienia (dyplomy, certyfikaty,
zaswiadczenia),

oswiadczenie, ze kandydat/-ka nie byt/-a skazany/-a prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie, ze kandydat/-ka ma peing zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat/-ka cieszy sie nieposzlakowang opinig,



h) oswiadczenie, ze kandydat/-ka posiada obywatelstwo polskie, a w przypadku osob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego, dokument okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej, potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,

i) oswiadczenie o nastepujgcej tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych”

j) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Srodzie Slgskiej, lub poczta na adres: Zespdl Obstugi Placowek Oswiatowych w
Srodzie Slaskiej, ul. Legnicka 21 lok 4, 55-300 Sroda Slaska w zamknigtych kopertach z podanym
imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym i numerem telefonu oraz z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko gtéwnego ksiegowego/gtéwnej ksieggowej w Zespole Obsiugi Placowek
Oswiatowych w Srodzie Slaskiej” w terminie do dnia 16 pazdziernika 2026 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakonczeniu rekrutacji
komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sig
do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Wybrany kandydat/-ka, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany/-a bedzie przedtozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe. Kandydatowi/-ce nie przystuguje
roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku do czynnosci zwigzanych z ninigjszym
naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej Zespotu Obstugi Placowek Oéwiatowych w Srodzie Slgskiej (bip.srodaslaska.pl) i tablicy
informacyjnej ZOPO.



