KIEROWNIK SAMORZADOWEGO ZAKEADU BUDZETOWEGO

OGLASZAJA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko — Gléwna Ksiegowa/ Glowny Ksiegowy
nazwa stanowiska pracy

Wymiar czasu pracy:

3/4 etatu - Samorzadowy Zaktad Budzetowy

Miejsce pracy:

Samorzadowy Zaktad Budzetowy, ul. Cmentarna 3, 67-112 Siedlisko

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej

lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw mie¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspoOlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) peta zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
d) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,,

e) nieposzlakowana opinia,

D

co najmniej 3 letni staz pracy,

g) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gldwnego ksiegowego,

h) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmnie;j

6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

i) Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, podatku VAT.



J) Znajomos¢ obstugi komputera, w tym programoéw ksiegowych oraz ptacowo-kadrowych.

Wymagania dodatkowe:

a) samodzielno$¢ i umiejetnos¢é podejmowania decyzji,

b) obowiazkowos¢, rzetelnos¢, systematycznosc,

¢) bardzo dobre umiej¢tnosci organizacyjne i zarzadzania czasem,
d) umiejetno$¢ pracy w zespole,

e) odpornos¢ na stres,

f) wysoka kultura osobista i tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

g) kreatywnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Gtowna ksiggowa/ Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie

prowadzenia rachunkowos$ci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, polegajace

zwlaszcza na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli

dokumentoéw w sposob zapewniajacy:

-wlasciwe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
-ochrong mienia bedacego w posiadaniu SZB,
-prowadzenie rachunkowosci jednostki,

Do zadan gltéwnego ksiegowego nalezy m.in.:

)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

9)

Opracowanie projektu planéw przychodow i kosztow oraz dochodéw i wydatkéw jednostek.
Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Zapewnienie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostki.
Zapewnienie terminowego dochodzenia przystugujacych SZB naleznosci 1 roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan.

Przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
jednostki, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania kosztow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznos$ci i zobowigzan.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych.

Gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych w sposdb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

10) Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona

danych.

11) Sporzadzanie sprawozdan, bilansow i zestawien zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



12) Naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentow oraz innych naleznosci.

13) Dokonywanie potracen od wynagrodzen.

14) Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy 1 innych.

15) Prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowej, itp.

16) Przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

¢) CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

d) o$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

e) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

/) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

g) oswiadczenie dot. posiadanego obywatelstwa,

h) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

i) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy zawodowe;j,

Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ podpisane przez osob¢ zglaszajaca si¢ do konkursu.
Kopi¢ dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem potwierdza kandydat zamieszczajac na nich adnotacje
,»za zgodno$¢ z oryginatem” date 1 wlasnorgczny podpis.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Samorzadowym Zaktadzie Budzetowym
w Siedlisku osobiscie lub na adres:

Samorzadowy Zaktad Budzetowy
ul. Cmentarna 3
67-112 Siedlisko

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Gléownej Ksiegowej/Glownego

Ksiegowego” w terminie do dnia 02.03.2026 r. do godz. 14:00

Aplikacje, ktore wplyna do SZB po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Organizator nie przewiduje sktadania ofert w formie elektroniczne;.



Kierownik Samorzadowego Zakladu Budzetowego zaprosza telefonicznie kandydatow
wybranych spos$rod ofert na rozmowy kwalifikacyjne. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej (szbsiedlisko.pl,

siedlisko.bip.net.pl w zaktadce Nabor pracownikow) oraz na tablicy informacyjnej SZB w Siedlisku

ul. Cmentarna 3, 67-112 Siedlisko.

Kierownik Samorzgdowego
Zaktadu Budzietowego w Siedlisku
/-/ Anna Krajewska-Portka

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Samorzadowy Zaktad Budzetowy w Siedlisku (67-112) przy ulicy
Cmentarnej 3. Z administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ mailowo: inspektor@4consult.com.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

2) Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ mailowo

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 1. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie art. 9
RODO w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostgpniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych, na podstawie przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesigcy od zakonczenia przyjmowania dokumentow.
6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22' §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.



mailto:inspektor@4consult.com.pl

