Dyrektor
Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Lesznowoli
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze

Zastepca Gléwnego Ksiegowego

. Wymagania niezbedne:

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

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktérych obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

znajomos$é jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw zastepcy gtownego ksiegowego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemni praw
publicznych,

niekaralno$¢ (osoby, ktore nie byty karane za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe),

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

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

doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,
znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci i przepisach wykonawczych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o systemie oswiaty i ustawy o zaméwieniach
publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym,

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

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

znajomo$¢ | obstuga systemow informatycznych w tym programow
sprawozdawczych, bankowych i ksiegowych,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i wspotpracy w zespole.

. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym obstugiwanych jednostek,

prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej wydatkéw i dochoddw
budzetowych,



uzgadnianie kont ksiegowych pod wzgledem syntetycznym i analitycznym,
sporzadzanie i zatwierdzanie przelewow elektronicznych,

biezgca analiza planu dochodow i wydatkéw budzetow,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przekazywanie
informaciji do placéwek obstugiwanych,

sporzadzanie zapotrzebowania na przelew srodkoéw,

uzgadnianie stanu $Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
z obstugiwanymi jednostkami,

wprowadzanie zmian w planie finansowym,

analiza i weryfikacja zapiséw na kontach,

potwierdzanie sald z kontrahentami,

zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyijny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztalcenie, staz pracy
oraz do$wiadczenie zawodowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska zastepcy gtéwnego ksiegowego,

podpisane pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej 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, potwierdzajacy znajomosé jezyka
polskiego,

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku
kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatéow,

podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow.

. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

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

umowa o prace,

budynek niedostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

stanowisko pracy miesci sie na poziome drugiego pietra budynku bez windy,
na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidzgcym,

istnieje  mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby
Z niepetnosprawnoscia.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko Zastepcy Gléwnego Ksiegowego” w Sekretariacie Zespotu Obstugi
Placowek Oséwiatowych w Magdalence, ul. Lipowa 28 lub wysta¢ na adres: Zespot
Obstugi Placéwek Oswiatowych w Lesznowoli, 05-506 Magdalenka, ul. Lipowa 28,

do dnia 16 czerwca 2025 r. do godz. 16:00 (liczy sie data wplywu 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 internetowe] 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 oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%,

— zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminach dalszych
etapow rekrutaciji,

— dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: /22/ 757 96 19.
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