Dyrektor Zlobka ,,Misiowy Zakatek" we Frydrychowicach oglasza nabér na stanowisko urzednicze:

Gléwna Ksiegowa /Glowny Ksiegowy

Wymiar czasu pracy: % etat od 07.09 do 18.09.2026 roku,

3/4 etat od 21.09.2026 roku

Niezbedne wymagania:

Gléwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra:

)
2)
3)

4)
)
6)
7)

8)
a)

b)

ma obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

ma stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ma nieposzlakowana opinie,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkoéw gléwnego ksiggowego;

nie zostata skazana w zakresie petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

spetnia ponizsze warunki:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 5-letnig praktyke w ksiegowosci lub

ukonczyta §rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksieggowosci,

posiada certyfikat ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

Mile widziane:

)
2)

3)

4)
)

6)
7)
8)

9)

doswiadczenie zawodowe — praca w ksiegowosci budzetowe;,

biegla znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

biegla znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamowien publicznych, prawa pracy,
znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

biegla znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office ( w szczegolnosci Word, Excel),
obstuga programow komputerowych: Platnik, Finanse Vulcan, Ptace Vulcan, Inwentarz
odpowiedzialnos$¢, terminowos¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan, umiejetnos¢ pracy
pod presja czasu,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Podstawowe zadania wykonywane na stanowisku glownego ksiegowego:

)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, w
szczegblnosci:



a) zorganizowanie sporzadzenia, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli dokumentow w
sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
c) prawidtowe i terminowe wykonywanie rozliczen finansowych,

d) prowadzenie spraw w zakresie finansowo-ksiegowym z jednostkami wspoipracujacymi ze zlobkiem,

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami polegajace
zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umdéw zawieranych przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.,

3) Opracowywanie przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodoéw ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

4) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,

5) Natychmiastowe informowanie Dyrektora o wszelkich uchybieniach dotyczacych gospodarki
finansowej i inwentarzowe;j,

6) Opracowywanie rocznych planéw budzetowych i czuwanie nad ich prawidtowa realizacja,

7) Prowadzenie ksiag inwentarzowych jednostki, ewidencji §rodkéw trwatych w uzytkowaniu,
pozostatych srodkow trwatych, materiatow, ewidencji ilo§ciowej, przeprowadzanie wyceny
inwentaryzacji,

8) Prowadzenie spraw kadrowych, rozliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
obejmujace:

a) sporzadzanie list ptac, kontrolowanie ich zgodno$ci z zawartymi umowami i prowadzenie kartotek
wynagrodzen,

b) sporzadzanie i wysytka dokumentacji rozliczeniowej ZUS,

¢) sporzadzanie 1 wysyltka deklaracji podatkowych do US.

9) Sporzadzanie sprawozdan do GUS, UZP oraz sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska i
wytwarzania odpadow.

10) Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw o tajemnicy stuzbowe;.

11) Stale doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych poprzez samoksztatcenie, udziat w kursach i
szkoleniach w zakresie znajomosci przepiséw prawa zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

12) Wykonywanie innych polecen wydawanych przez Dyrektora Zlobka.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: Ztobek ,,Misiowy Zakatek” we Frydrychowicach i Filia w Wieprzu
2) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze: Y4 etat od 07.09 do 18.09.2026 roku,
3/4 etat od 21.09.2026 roku
3) Okres zatrudnienia: na czas okre$lony od dnia 07.09.2026 roku
4) Pierwsza umowa o pracg na czas okreslony lub nicokre$lony, z tym, ze w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym — na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesiecy.
5) Stanowisko pracy znajdowac¢ si¢ bedzie: ul. Centralna 15, 34-122 Wieprz
6) Wynagrodzenie wyplacane miesi¢cznie.
7) Praca wymagajaca znajomosci:
a) zasad rachunkowosci w tym ustawy o rachunkowosci; szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych;



b) ustawy o finansach publicznych; ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

c) przepisow dotyczacych klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowe;,

d) ustawy Kodeks pracy i przepisow wykonawczych do Kodeksu;

e) przepisow podatkowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych niezbednych do
prawidlowego prowadzenia i rozliczania spraw pracowniczych;

f) ustawy o pracownikach samorzadowych i rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

g) ustawy prawo zamdwien publicznych.

Wymagane dokumenty:

1. Wlasnorecznie podpisany CV;

2. Wiasnorecznie podpisany List motywacyjny;

3. Wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie (zatqcznik)

4. Potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
5. Potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopia dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe;

6. Potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopia innych dokumentéw poswiadczajacych
posiadane umiejetnosci i kwalifikacje;

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peti praw publicznych (zalgcznik)

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie byt $cigany
z oskarzenia publicznego, w szczegolnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe (zalgcznik)

9. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany w zakresie petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

10. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych (zafgcznik)

11. Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace dotyczace przetwarzania danych osobowych
oraz wykorzystania wizerunku (zatgcznik)

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktadac osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do
ztobka) w zamknigtych kopertach do Ztobka ,, Misiowy Zakatek” we Frydrychowicach na adres, ul.
Widokowa 49, 34-108 Frydrychowice z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Gléwny Ksiegowy/Gléwna
Ksiegowa w Zlobku ,,Misiowy Zakatek” we Frydrychowicach i Filii w Wieprzu w terminie do dnia
28.08.2026 do godziny 15.00.

Dokumenty niekompletne i te ktdre wptyng do ztobka po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

VIII. Dodatkowe informacje:

1. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego.

2. kserokopie wszystkich dokumentéw skladanych w ramach naboru, powinny zosta¢
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydatéow za zgodnos$¢ z oryginalem. Nie podpisanie
dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do kolejnego etapu
konkursu;



3. informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym — zalaczona
Klauzula informacyjna

Kandydaci spelniajagcy wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu prowadzenia postepowania konkursowego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Ztobku ,,Misiowy Zakatek™ we Frydrychowicach.

Ogtaszajacy nabor zastrzega mozliwo$¢ nie rozstrzygni¢cia naboru bez podania przyczyny.
Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowe i obejmuje:

I etap: kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia
wymagan.

Do 1II etapu dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w I etapie
II etap: kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna.

Dodatkowych informacji w zakresie naboru udziela Dyrektor Ztobka ,,Misiowy Zakatek” we
Frydrychowicach, tel. 509-597-149

/-/ Barbara Blizniak

Ztobek , Misiowy Zakatek” we Frydrychowicach

Klauzula Informacyjna dla Kandydatéow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej w skrocie
»RODO”, informujemy, iz:

e Administratorem Pani/Pana danych jest Ztobek ,,Misiowy Zakatek” we Frydrychowicach z
siedzibg przy ulicy Widokowej 49, 34-108 Frydrychowice.

o Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna uzyska¢ elektronicznie, piszac
na adres e-mail: iod@wieprz.pl lub pisemnie na adres Administratora.

o Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacyjnego na
podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody oraz spelnienia przez Administratora
cigzacych na nim obowigzkow okreslonych przepisami prawa, w szczeg6lnosci na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz rozporzadzen wydanych na
jego podstawie.

e Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda upowaznieni pracownicy biorgcy udziat w
procesie rekrutacyjnym pracownikow.

o Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacyjnego,
przez obowigzkowy okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z niniejszym procesem
oraz do momentu przedawnienia roszczen.

e W granicach przewidzianych prawem posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia


mailto:od@wieprz.pl

danych oraz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania danych osobowych, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO, posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji
procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje niemoznos$¢ realizacji niniejszego
procesu.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ...vviiiiiieiiiieciie ettt ettt e e et e et e e e aaeeessaeeessaeesssaeeesseeennneas

2. DAtA UTOAZENIA .coooeiieiiieieeiieeeeeeeeeeeeeeeeee e

7. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(data i podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(miejscowosc, data)

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace w ztobku ,,Misiowy Zakatek we
Frydrychowicach dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku

1. imi¢ i nazwisko kandydata

/prosze wypethi¢ drukowanymi literami/

2. dotyczy naboru na stanowisko:

Os$wiadczenia:
Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach rekrutacyjnych przez Administratora.

wiasnorgczny podpis

Nalezy wypetni¢ w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjgcia):

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacji.

wlasnorgczny podpis



Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace w ztobku ,,Misiowy Zakatek” we
Frydrychowicach

(imig i nazwisko kandydata)

Oswiadczenia:

1.0$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie*/............cccccvenenn.

2. Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 .

3. Oswiadczam, ze nie jestem skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe zgodnie z art. 6
ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r

4. Oswiadczam, ze cieszg si¢ nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust.3 pkt.3ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 .

5. O$wiadczam, ze nie figuruj¢ w bazie danych Rejestru Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym
z dostepem ograniczonym.

6. Oswiadczam, ze nie mam przeciwwskazah zdrowotnych do pracy na w.w. stanowisku.

wlasnoreczny podpis
*z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3ustawy o pracownikach samorzadowych;
Nalezy uzupetni¢ w przypadku aplikowania na kierownicze stanowisko urzednicze:

* O$wiadczam, ze nie bytem/bytam karany/karana karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi.

wlasnoreczny podpis



