OGLOSZENIE O NABORZE

p.o. Dyrektora Gminnego Zlobka "Owocowa Kraina "oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY
w Gminnym Zlobku "Owocowa Kraina'" w Sobieniach-Jeziorach
I. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

Pracownikiem zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba, ktora spetnia
nizej wymienione wymagania:

1. Ma pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.,

2. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
5. Wyksztalcenie (wymagany kierunek)- spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

6. Posiada doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 3-letnie do§wiadczenie w ksiggowosci
(wyksztalcenie wyzsze) lub 6-lenie doswiadczenie w ksiggowosci ( wyksztalcenie Srednie).

7. Wiedza specjalistyczna/umiejetnosei:

a) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

b) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

¢) znajomos¢ przepiséw ordynacji podatkowej

d) znajomosé ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3

e) znajomos$¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych,

8. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiggowego.

I1. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekcji kandydatow):

1. Znajomosé programow finansowo-ksiggowych,



2. Znajomo$é aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki, ustawa o
pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych,

3. Znajomos$é przepisow dotyczacych wykorzystania $rodkéw unijnych,
4. Znajomosé wykonywania planéw, sprawozdan,

5. Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

6. Znajomo$¢é obstugi programow komputerowych Microsoft Office

7. Samodzielno$é, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnos¢,
komunikatywno$¢, umiejgtnosc sprawnego podejmowania decyzji, umiejgtnosc pracy na
stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

IIL. Inne wymagania:

1. Komunikatywnos¢

2. Rzetelno$¢

3. Samodzielnos¢

4. Wysoki poziom zaangazowania

5. Odpowiedzialnos¢

6. Wysoki poziom kultury osobiste;

7. Inicjatywa i umiejgtnosé samodzielnego rozwigzywania problemow
8. Umiejetnosé pracy w zespole

1V, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawami o rachunkowosci, ustawg o finansach
publicznych oraz innymi wiasciwymi przepisami, polegajacymi na:

a) zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontrolowaniu pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw w sposob zapewniajacy: wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych, ochrong mienia;

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej w
sposob umozliwiajacy: terminowemu przekazywaniu rzetelnych informacji ekonomicznych,
ochrone mienia bedacego w posiadaniu zlobka, nadzorowanie innych pracownikéw w
zakresie rachunkowosci;

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zlobka zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) dysponowaniu $rodkami pieni¢zanami zgodnie z przepisami;

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym oraz formalno-rachunkowym prawidlowosci
zawieranych umow,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych;
d) zapewnieniu terminowego sciagania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych;
¢) opracowywaniu projektow planow finansowych budzetu;

f) opracowywaniu planéw zakupoéw na rok budzetowy;



g) opracowywaniu dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
h) kwalifikowaniu dowodéw ksiggowych wedlug podziatow kwalifikacji budzetowej;

i) rozliczaniu si¢ z przedsiebiorstwami dostarczajacymi: energie elektryczna, gaz, wywoz
$mieci, ustugi telekomunikacyjne, ustugi szkoleniowe BHP oraz RODO, ustugi dezynsekcji,

ustugi przegladéw rocznych, okresowych itp.

j) prowadzeniu ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, ksiggowosci rozrachunkéw trwatych,
przedmiotéw niematerialnych w uzytkowaniu, ksi¢gowosci analitycznej remontow;

k) uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami;

1) pilnowaniu prawidlowego obiegu dokumentdw i dyspozycji rodzacych konkretne skutki
finansowo-ekonomiczne;

m) przestrzeganie zasad celowego i1 oszcz¢dnego gospodarowania $rodkami publicznymi
z uwzglednieniem reguly uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow;
n) naliczaniu i odprowadzaniu naleznosci podatkowej i optat zgodnie z prawem;

o) sporzadzaniu okresowych sprawozdan finansowych (bilansu, zestawienia zmian w
funduszu jednostki, rachunku zyskow i strat, informacji dodatkowej);

3. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i
wstepna kontrola legalnosci dokumentéw przekladanych do ksiggowania w powiazaniu ich z
planami finansowymi oraz wlasciwym gospodarowaniem powierzonych Gminnego Ztobka
"Owocowa Kraina";

a) przeciwdzialanie naruszaniu przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych;
b) wspodludzial w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek Dyrektora.

4. Opracowanie planéw dochodow i wydatkéw, sprawozdan z wykonania budzetéw,
sprawozdan z wykonania planéw finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystaniem
$rodkéw i prognozowanych zmian w roku budzetowym, fachowe doradztwo, instruktaz w
zakresie planowania, szczegdlnie w przygotowaniu niezbednych danych do sporzadzania
wniosku budzetowego do projektu planu finansowego.

5. Rozliczanie dofinansowania z ZUS — obstuga programu Rejestru Ziobkéw;
6. Obstuga ksiegowa ZFSS;

7. Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych przeprowadzenia
rachunkowosci, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i innych procedur
wynikajgcych z koniecznodci wlasciwego funkcjonowania ztobka.

8. Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw

wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji gldwnego
ksiggowego.

V. Warunki pracy:
1. ¥ etatu (z mozliwoscia calego etatu od wrzeénia 2026)

2. Miejsce pracy: Gminny Ztobek" Owocowa Kraina" w Sobieniach-Jeziorach ul.
Garwolinska 14A, 08-443 Sobienie-Jeziory



3. Praca o charakterze biurowym, przy komputerze.

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwiazane z pracg przy
monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi.

VI. Wymagane dokumenty :

1. Zyciorys (CV);

2. List motywacyjny;

3. Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ 0 zatrudnienie (zatgcznik nr 1);

4, Kserokopia dokumentéw po$wiadczajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje oraz
doswiadczenie zawodowe;

5. Podpisane o§wiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za przestgpstwo umysine (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiazany do

dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego), (zalacznik nr 2);

6. O$wiadczenie, ze nie widnieje w Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym
(zalacznik nr 3);

7 Oéwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska gtownej
ksicgowej, (zatgcznik nr 4);

8. Oswiadczenie z wlasnorecznie podpisang zgoda na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru;

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie przez
7Zlobek Gminny ,,Owocowa Kraina” w Sobieniach-J eziorach, dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

W przypadku niedostarczenia wyze] wymienionych dokumentéw kandydat nie spelni
wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko glownej
ksiegowej.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw Oferty nalezy skladaé osobiscie w Urzedzie
Gminy w godzinach pracy Urzgdu w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,, Konkurs na
stanowisko gléwnego ksiggowego/ gléwnej ksiggowej w Gminnym Zlobku "Owocowa
Kraina ,, w Sobieniach-Jeziorach - pokéj nr 4, budynek Aul. Garwolinska 16, 08-443
Sobienie-Jeziory lub poczta na wyzej podany adres w terminie do dnia 15 maja 2026 r.

Kandydaci, ktorzy spelniaja wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty, ktére wplyna po okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.

p.o. Dyrektora ztobka
Edyta Rostaniec



