tosice, 10.07.2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNY KSIEGOWY/GLOWNA KSIEGOWA

Wymiar czasu pracy: % etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko Gtéwnego Ksiegowego powinna spetniaé
zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2024 r.- 1530) nastepujgce wymagania:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

ma obywatelstwo panistwa cztonkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej lub

Panstwa Cztonkowskiego EFTA.

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych;

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw gtdwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw odnosnie ksztatcenia:

a) ukonczyt jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia zawodowe
uzupetniajgce, ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw;

posiada nieposzlakowang opinie;

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu petnej ksiegowosci

Doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym

Znajomos$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych dedykowanych
placowkom oswiatowym (Vulcan, SIO)

Znajomos¢ gospodarki finansowej placowki oswiaty, dyscypliny finansow
publicznych, a w szczegdlnosci przepiséw prawa: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo oswiatowe

Znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa
podatkowego (podatek dochodowy od 0séb prawnych, oséb fizycznych)
Umiejetnosci sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materiaty Zzrédtowe i przewidywane zatozenia



V.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

7) Sumiennos¢, doktadno$é, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, dyskrecja,
odpowiedzialno$é, terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,
wysoka kultura osobista.

Zakres zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w tosicach
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

Prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym

Okresowe ustalanie lub sprawdzenie w drodze inwentaryzacji faktycznego stanu
aktywow i pasywow

Wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

Sporzadzanie sprawozdan finansowych

Obstuga programéw komputerowych finansowych

Aktualizacja planu kont oraz instrukcji regulujgcych funkcjonowanie gospodarki
finansowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w tosicach

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw finansowo—ksiegowych
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi instytucji z rachunkéw bankowych w
systemie bankowosci elektronicznej

10) Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, wykonywanie

analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow

11) Roczne planowanie budzetu i analiza wykonywanych zadan
VI. Warunki pracy:

1. praca w pomieszczeniu —w budynku Urzedu Miasta i Gminy tosice Il pietro
2. praca przy monitorze komputera;

3. zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

4. stanowisko samodzielne;

5. na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w tosicach, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zawierajgcy oryginalny
podpis kandydata,

2. list motywacyjny,

3. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(stanowigcy zatgcznik do niniejszego ogtoszenia),

4. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

5. kopie $Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku gdy kandydat
zatrudniony jest u innego pracodawcy, wifasnorecznie podpisane
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6. wtasnorecznie podpisane os$wiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢
do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych (tres$¢ oswiadczenia



w zatgczeniu),

7. Oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw Gtdwnego Ksiegowego,

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9. wifasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia w
zafaczeniu),

10. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, a takie za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego,

11. wtasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za
przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci, i przestepstwa z
uzyciem przemocy na szkode matoletniego i nie toczy sie przeciwko niemu
zadne postepowanie karne ani dyscyplinarne w tym zakresie (tresc
o$wiadczenia w zatgczeniu),

12. wtasnorecznie  podpisane  oswiadczenie kandydata o  posiadaniu
nieposzlakowanej opinii,

13. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
dotyczy,

14. wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych o tresci: (zgodnie 1z zatgczonym
os$wiadczeniem),

15. wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzula
informacyjng dla kandydatéw do pracy (zgodnie z zatgczonym oswiadczeniem).

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy przesta¢ za posrednictwem tradycyjnej
poczty lub ztozy¢ osobiscie do dnia 24 lipca 2025 roku do godziny 15:00, na adres: Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna w tosicach, ul. Pitsudskiego 6, 08-200 tosice z dopiskiem na
zaklejonej kopercie ,OFERTA PRACY — GROWNY KSIEGOWY”.

Dokumenty skfadane osobiscie nalezy ztozy¢é w SEKRETARIACIE Poradni w tosicach, ul.
Pitsudskiego 6, w godzinach 8:00 — 15:00.

IX. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji.

Zgodnie z art.13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO

Informujemy o tym, ze

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych
jest Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w tosicach, ul. Pitsudskiego 6, tel. 83 357-37-88,
e-mail: sekretariat@poradnia.losice.pl.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych: inspektor@cbi24.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedga przetwarzane dla potrzeb udziatu w procesie rekrutacyjnym
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dotyczacym stanowiska gtdwnego ksiegowego.

Informujemy, iz podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w
procesie rekrutacyjnym.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa sie w oparciu
o dobrowolnie wyrazong zgode (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.a RODO) oraz Kodeksu Pracy i
ustawe o pracownikach samorzadowych.

Ma Pani/ Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do whniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przetwarzania oraz prawo do ztozenia oswiadczenia i
cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Pani/ Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania
procesu rekrutacji na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

Pani/ Pana dane nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw trzecich/
organizacji miedzynarodowych.

Pani/ Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie bedg podlegaty
profilowaniu.

Przystuguje Pani/ Panu prawo do wnoszenia skarg do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.
IX. Inne informacje:

1. Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogag
elektroniczna.Kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone
w ogtoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Otrzymanych dokumentdéw nie odsytamy.

Kandydat, ktdéry zostanie wybrany w procedurze naboru do zatrudnienia, musi
przed nawigzaniem stosunku pracy przedstawi¢ zasSwiadczenie oraz ztozyé
oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich z dnia 13 maja 2016 r.
(Dz.U. z 2023 r. poz. 1304 ze zm.).

ouvsAw
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