Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

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

ds. ksieggowosci

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie i co najmniej trzyletni staz
pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych
panstw,  ktérych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego 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 zdolno$¢ do czynnosSci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

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

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

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

wyksztatcenie kierunkowe: rachunkowos$é, finanse,

znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej,

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¢ i obstuga systemédw informatycznych w tym programéw
sprawozdawczych, bankowych i ksiegowych,

umiejetnosc interpretacji przepiséw i analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak | wspétpracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

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

Ksiegowanie dochodow i wydatkéw ZOPO i jednostek obstugiwanych.
Uzgadnianie kont ksiegowych pod wzgledem syntetycznym i analitycznym.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Uzgadnianie stanu $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych z
obstugiwanymi jednostkami.
Sporzadzanie przelewéw bankowych.



Biezgca analiza planu dochodéw i wydatkow.
Uzgadnianie planu finansowego jednostek i jego zmian.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie, staz pracy
oraz do$wiadczenie zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowania
ww. stanowiska,

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

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

o$wiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

w przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego, dokument
okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacy znajomos¢ jezyka
polskiego,

inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru na stanowisko ds. ksiegowosci w Zespole Obstugi Placowek
Oswiatowych w Lesznowoli,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy
znajda sie w gronie najlepszych kandydatow,

podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

praca biurowa z obstugg programoéw komputerowych w budynku Zespotu
Obstugi Placéwek Oswiatowych 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 umozliwiajacych prace
osobom niewidzacym,

istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby
Z niepetnosprawnos$cia.

6. Warunki ptacy oferowane kandydatkom/kandydatom:
- wynagrodzenie miesieczne:

— w zalezno$ci od posiadanych kwalifikacji i doSwiadczenia zawodowego,

wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5310 zt do 8500 zt brutto
zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych,



— dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy
z przedziatu od 5 % (po 5 latach pracy) do 20 % wynagrodzenia
zasadniczego,

wynagrodzenie, o ktbrym mowa, zostanie ustalone na czas trwania pierwszej

umowy 0 prace zawartej na czas okreslony,

- mozliwoé¢ otrzymania innych skiadnikéw wynagrodzenia na zasadach
I warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) zgodnie z ustawa z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej,

- $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych przyznawane zgodnie
z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci” w Sekretariacie Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Magdalence, ul. Lipowa 28 lub wysta¢ na adres: Zesp6t Obstugi
Placowek Os$wiatowych w Lesznowoli, 05-506 Magdalenka, ul. Lipowa 28
do dnia 20 maja 2026 r. do godz. 16:00 (liczy sie data wptywu dokumentéw do
sekretariatu).

Dopuszcza sie sktadanie ofert w postaci elektronicznej,

- oferta sktadana w postaci elektronicznej, w tytule musi zawiera¢ dopisek ,Nabor na

stanowisko ds. ksiegowos$ci” i powinna byC opatrzona kwalifikowanym podpisem

elektronicznym albo podpisem zaufanym (sktadanym za pomocg profilu zaufanego)

i zawiera¢ elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych jako zatgczniki do oferty,

nastepnie ztozona w ePUAP na adres skrytki podawczej Zespotu Obstugi Placowek

Oswiatowych w Lesznowoli AE:PL-41971-19680-URBDJ-22 lub przestana w formacie

pdf lub jpg na adres dyrektor@zopo.pl.

Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan formalnych, niekompletne oraz przestane
po terminie nie bedg 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.

8. Inne informacje:

— W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%,

— zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni o terminach dalszych etapow
rekrutaciji,

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







