Dyrektor
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Lesznowoli
ogtasza nabér na stanowisko urzednicze

Starszego Specijalisty ds. ksiegowosci

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze i 3 lata pracy lub wyksztatcenie $rednie i 5 lat pracy
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktorych 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 obowigzkéw na stanowisku pracy,

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

niekaralno$¢ (osoby, ktére nie byly karane za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe),

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora
finanséw publicznych,

wyksztatcenie kierunkowe: rachunkowos$é, finanse,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i przepisach wykonawczych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o systemie o$wiaty i ustawy o zaméwieniach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,

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

umiejetnosc interpretacji przepisoéw i analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak | wspotpracy w zespole.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym obstugiwanych jednostek.

Ksiegowanie dochodéw i wydatkow ZOPO i jednostek obstugiwanych.
Uzgadnianie kont ksiegowych pod wzgledem syntetycznym i analitycznym.
Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Uzgadnianie stanu srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych z
obstugiwanymi jednostkami.

Sporzadzanie przelewdw bankowych.

Biezgca analiza planu dochodow i wydatkow.

Uzgadnianie planu finansowego jednostek i jego zmian.



4. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

— kopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie, staz pracy
oraz doswiadczenie zawodowe,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje wymagane do zajmowania
ww. stanowiska,

— podpisane pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

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

— os$wiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinia,

- w przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego, dokument
okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajgcy znajomo$¢ jezyka
polskiego,

— inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru na stanowisko Starszego Specjalisty ds. ksiegowosci i ptac w
Zespole Obstugi Placoéwek Oswiatowych w Lesznowoli,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu gdy
znajdg sie w gronie najlepszych kandydatéw,

— podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— praca biurowa z obstugg programéw 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 0séb 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: ,Naboér
na stanowisko Starszego Specjalisty ds. ksiegowosci” w Sekretariacie Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Magdalence, ul. Lipowa 28 lub wysta¢ na adres: Zespét
Obstugi Placéwek Os$wiatowych w Lesznowoli, 05-506 Magdalenka, ul. Lipowa 28,
do dnia 16 czerwca 2025 r. do godz. 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 elektronicznej.



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 Placowek 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 o0séb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%,
— zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminach dalszych etapow
rekrutacji,

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







