Dyrektor
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Lesznowoli

z siedziba w Magdalence (Magdalenka, ul. Lipowa 28, 05-506 Lesznowola)

oglasza nabér na stanowisko urzednicze

Gitéwnego Ksiegowego

1. Wymagania niezbedne:

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

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéow Unii Europejskiej lub innych
panstw,  ktérych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow zastepcy gtéwnego ksiegowego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ (osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego
nie moze by¢ skazana prawomocnie za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzadu,
wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa skarbowe),

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

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

znajomo$¢é ustawy o rachunkowos$ci i przepisach wykonawczych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o systemie o$wiaty i ustawy o zamodwieniach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowe; jednostek budzetowych
i dyscypliny finanséw publicznych,

znajomos$¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzadu terytorialnego,

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

umiejetnosé¢ interpretacji przepiséw i analitycznego myslenia,

umiejetnosé pracy samodzielnej jak | wspofpracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

prowadzenie ksiegowosci Zespotu Obstugi Placowek Os$wiatowych
w Lesznowoli oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

opracowywanie i przestrzeganie zasad zawartych w polityce rachunkowosci,
nadzorowanie cafoksztaftu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszczegolne jednostki organizacyjne,



wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, zatwierdzanie przelewow
elektronicznych,

zapewnienie terminowego §ciagania naleznoéci, dochodzenia roszczen
spornych i sptaty zobowigzan,

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

dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych,

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

realizacja zadan z zakresu inwentaryzacji $rodkéw pienigznych,

nadzér nad rozliczaniem projektéw unijnych,

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

opracowywanie projektu budzetu ZOPO, analiza projektéw budzetu jednostek
obstugiwanych,

sporzadzanie sprawozdan i zestawien dotyczacych zadan pozostajgcych
we wiasciwosci podlegtego dziatu,

prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych ZOPO i jednostek obstugiwanych,
kierowanie i organizowanie pracy w dziale ksiegowosci oraz ustalanie zakresu
czynnosci i uprawnien dla podlegtych pracownikéw,

zastepowanie Dyrektora i jego Zastepcy w czasie ich nieobecnoéci,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Dyrektora.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw pos$wiadczajgcych wymagane wyksztatcenie, staz pracy
oraz doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska gtéwnego ksiegowego,

podpisane pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

podpisane pisemne o$wiadczenie o peitnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinia,

w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego, dokument
okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajgcy znajomos$¢ jezyka
polskiego,

inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru na stanowisko Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego w Zespole Obstugi
Placéwek Oswiatowych w Lesznowoli,

podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

praca biurowa z obstugg programow komputerowych w budynku Zespotu
Obstugi Placéwek Os$wiatowych w Magdalence ul. Lipowa 28, 8 godzin dziennie,
5 dni w tygodniu (1 etat),

umowa o prace na zastepstwo,



— budynek niedostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy miesci sie na poziome drugiego pietra budynku bez windy,

—~ na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzeri umozliwiajacych prace
osobom niewidzgacym,

— istnieje mozliwo$¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby
z niepetnosprawnoscia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem: ,Naboér
na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego” w sekretariacie Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Magdalence, ul. Lipowa 28 lub wysta¢ na adres: Zespdt Obstugi
Placowek Os$wiatowych w Lesznowoli, 05-506 Magdalenka, ul. Lipowa 28
do dnia 13 czerwca 2025 r. do godziny 16:00 (liczy sie data wptywu dokumentéw
do sekretariatu).

Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan formalnych, niekompletne oraz przestane
po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu
lub adresu poczty elektroniczne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Lesznowola (bip.lesznowola.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Magdalence,
ul. Lipowa 28.

6. Inne informacje:

- W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%,

— zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminach dalszych etapéw
rekrutacji,

- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: /22/ 757 96 19.

Zespolu Obsiugf Pladowek Oéwiatowych






