OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Centrum Administracyjnego Placéwek Opiekuficzo — Wychowawczych

w Zawierciu oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze

L.

GLOWNY KSIEGOWY

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

WYMAGANIA NIEZBEDNE W STOSUNKU DO KANDYDATA:

W

Obywatelstwo Polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiggowego.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego.

Brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych.

Niepodleganie zakazowi pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktéorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 roku
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych .

Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

Ukoniczenia ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych  studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3- letniej praktyki w ksiggowosci,

Ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6 — letniej praktyki w ksiggowosci.



WYMAGANIA DODATKOWE

L N

=

II.

Posiadanie do$wiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
i ksiegowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych,
w tym minimum 6 lat do§wiadczenia w pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego
jednostki budzetowej lub pracownika dziatu ksiegowosci w jednostkach samorzadu
terytorialnego.
Znajomos$¢ przepisow:
Ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
Ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
Rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,
Podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz podatku od towaru i ustug,
Ubezpieczen spolecznych,
Pomocy spoteczne;j,
Posiadania umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawiefi, planéw w oparciu o materiaty Zrodlowe i przewidywane zalozenia,
Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej , planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,
Predyspozycje: odpowiedzialnosc, komunikatywnos¢, cierpliwos¢, kreatywnosc,
dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ kierowania zespolem i wspoéldziatania
w zespole, zdolno$¢ do pracy w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, stabilnos¢
emocjonalna, wysoki poziom empatii, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ analitycznego
my$lenia i biegltego postugiwania si¢ aktami prawnymi.
Obstuga komputera i programéw ksiggowych takich jak:

v QNT modut finansowo — ksiggowy

v' Platnik

v' Exel

v' Portal FB oraz Projekt

v/ Bankowos$¢ elektroniczna
oraz urzadzen biurowych.

Zakres obowigzkow na stanowisku GLOWNYKSIEGOWY

(nazwa stanowiska jak wyzej)

Prowadzenie rachunkowosci Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo —
Wychowawczych w Zawierciu i podlegtych Placowek

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Stosowanie zasad rachunkowosci, w sposob pozwalajacy rzetelnie 1 jasno
przedstawia¢ sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.



10.

11.
12.

13

14.

15,

16.

Inicjowanie sprawdzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow. '

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
Wykonywanie okreslonych przez Dyrektora Centrum Administracyjnego Placowek
Opiekunczo — Wychowawcezych w Zawierciu dyspozycji $srodkami pienieznymi.
Biezace przekazywanie Dyrektorowi Centrum Administracyjnego Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych w Zawierciu informacji dotyczacych realizacji planu
finansowego, w tym stanu zobowiazan i wielko$ci zaangazowania.

Dokonywanie analiz, pod wzgledem finansowym, prawidtowos$ci zawieranych uméow
przez Centrum Administracyjne Placowek Opiekunczo — Wychowawczych
w Zawierciu

Tworzenie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Centrum Administracyjnego
Placowek Opiekunczo — Wychowawczych w Zawierciu i Placéwek podlegtych
Centrum na rok nastepny.

Uczestniczenie w zarzadzaniu zobowigzaniami jednostki.

Opracowywanie projektoéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Centrum Administracyjnego Placowek Opiekuniczo — Wychowawczych w Zawierciu
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Pelnienie funkcji przetlozonego w stosunku do pracownikow zatrudnionych
w  Centrum Administracyjnym Placowek Opiekunczo - Wychowawczych
w Zawierciu w dziale ksiegowo — kadrowym.

Organizowanie pracy pracownikom dziatu ksiegowo — kadrowego Centrum.
Wspodlpraca ze wszystkimi koordynatorami podleglych Placoéwek w zakresie
petnionej funkcji, w celu poprawnej realizacji planu finansowego.

Przestrzeganie przepisoOw ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA

Podstawowe uprawnienia jako pracownika samorzadowego reguluja odpowiednie

przepisy ustawy o pracownikach urzedow panstwowych lub ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz Kodeksu pracy, a takze ustawy o finansach publicznych.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

Ponosi  odpowiedzialno$¢ za catoksztalt spraw objetych ustalonymi dla pracownika

1.

obowiagzkami, a w szczegodlnosci:

porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw pracownika, za terminowe
i wlasciwe pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym wykonywanie
obowigzkow, za przestrzeganie zasad wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo — Wychowawczych w Zawierciu



2.

8.

karng i dyscyplinarng za naruszenie przepisow o ochronie danych niejawnych
i 0 ochronie danych osobowych,

karng za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

karng i dyscyplinarna, na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,
ustawie o rachunkowosci oraz innych obowigzujacych przepisach,

. majatkowa za wyrzadzone szkody Centrum Administracyjnego Placoéwek Opiekuniczo

— Wychowawczych w Zawierciu
materialng i karna, za niewlasciwe lub niedbale wykonywanie swoich obowigzkow
oraz za szkody wyrzadzone w mieniu powierzonym.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejscem pracy jest
CENTRUM  ADMINISTRACYJNE = PLACO WEK OPIEK UNCZO -
WYCHOWAWCZYCH W ZAWIERCIU, UL. DASZYNSKIEGO 4,
42-400 ZAWIERCIE,

2. Wymiar czasu pracy: ETAT
3. Zatrudnienie od 01.10.2025

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce byl nizszy niz 6%

BRI e

(9)]

Wymagane dokumenty:

Podanie o przyjecie do pracy na stanowisko  GEOWNY KSIEGOWY

Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy (wg. zalagczonego wzoru).

Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i zdobyte

kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata:

a) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska GLOWNY KSIEGOWY

b) Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z peini praw publicznych.

¢) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celéw rekrutacji na wskazanym stanowisku GLOWNY

KSIEGOWY
d) ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie wykonywat czynnosci,
ktore stalyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami shuzbowymi
na stanowisku GLOWNY KSIEGOWY
Os$wiadczenie o niekaralno$ci i niepodleganiu zakazowi pelnienia funkcji, o ktorych

mowa w l’llIlle]SZ}’m ogioszenlu




Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk
polski dokonanym przez uprawniony podmiot.

10. Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z napisem:
,»Nabor na stanowisko GEOWNY KSIEGOWY”

w SEKRETARIACIE
Centrum Administracyjnym Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych w  Zawierciu
w terminie do dnia 29.08.2025 do godziny 10.00

Dokumenty ktére zostang dostarczone do Centrum Administracyjnego Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych w Zawierciu po terminie okreslonym wyzej, pozostang
bez rozpoznania.

11. Otwarcie ofert nastapi dnia 01.09.2025 r. o godzinie 09.00 w siedzibie Centrum
Administracyjnego Placowek Opiekuinczo — Wychowawezych — w  Zawierciu,
42-400 Zawiercie, ul. Daszynskiego 4.

12.Z ,Zasadami postgpowania przy naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne
stanowiska urzednicze w Centrum Administracyjnym Placéwek Opiekunczo —
Wychowawczych w Zawierciu” mozna zapozna¢ si¢ w Centrum Administracyjnym
Placowek Opiekunczo — Wychowawczych w Zawierciu, 42-400 Zawiercie,
ul. Daszynskiego 4.

13. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
(http://bip.ouow.zawiercie.powiat.finn.pl ~ oraz na Tablicy Ogloszen Centrum
Administracyjnego Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych w Zawierciu.

Uwaga:

List motywacyjny i szczegdtowe CV powinny by¢ zaopatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych. oraz ustawa z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2004r. poz.1135).

Nie dopuszcza si¢ przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub e- milowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dyrektor CAPOW w Zawierciu

* zaznaczy¢ odpowiednio




