Gminny Zlobek .Owocowa Kraina
w Sobieniach-Jeziorach
ul. Garwolinska 14 A,
08-443 Sobienie-Jeziory,
NIP 5322126933 REGON 54510;3011
Dyrektor Gminnego Zlobka ,,Owocowa Kraina” w Sobieniach-Jeziorach

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Ksiggowej/Ksiegowego w Gminnym Zlobku ,,Owocowa Kraina” w Sobieniach-Jeziorach
w wymiarze 1/2 etatu czasu pracy

1.Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga si¢ rowniez ubiega¢ osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2024 poz. 11353)),

2) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) minimum 2 lata stazu pracy w ksiggowosci,

5) wyksztalcenie wyzsze preferowane ekonomiczne lub pokrewne,

6) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé regulacji prawnych niezbgdnych do podjecia pracy na stanowisku; ustawy

o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Prawo zamowien publicznych,
ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ordynacji podatkowej, rozporzadzenia MF w
sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej, rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej,
ustawy o dochodach j.s.t, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy KPA i innych

przepiséw obowiazujacych na stanowisku pracy,

2) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programéw ksiggowych,

3) preferowana znajomos$¢ programu ksiggowego QNT

4) dyspozycyjnos¢, systematyczno$é, rzetelnosé, skrupulatnosé, dobra organizacja pracy,
umiejetnosé samodzielnego wykonywania zadan oraz odpornos¢ na stres, umiejetnosé
pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ustaws o
finansach publicznych oraz innymi wlasciwymi przepisami, polegajacymi na:

1. zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontrolowaniu
pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw w sposob zapewniajacy:
whasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia;

2. biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci
finansowej w sposéb umozliwiajacy: terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu ztobka

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

1. dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami i posiadanymi
upowaznieniami;

2. zapewnieniu pod wzgledem finansowym oraz formalno-rachunkowym

prawidlowosci zawieranych umoéw;

przestrzeganiu zasad rozliczei pienigznych;

4. zapewnieniu terminowego S$ciagania naleznosci i dochodzeniu roszczen
spornych;

opracowywaniu projektéw planéw finansowych budzetu;

opracowywaniu planéw zakupdw na rok budzetowy;

opracowywaniu dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym
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8. kwalifikowaniu dowodéw ksiggowych wedlug podziatéw kwalifikacji
budzetowej;

9. rozliczaniu si¢ z przedsi¢gbiorstwami dostarczajacymi: energie elektryczna, gaz,
wywoz $mieci, ustugi telekomunikacyjne, ushigi szkoleniowe BHP oraz RODO,
ustugi dezynsekcji, ushugi przegladow rocznych, okresowych itp.

10. prowadzeniu  ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej, ksiggowosci
rozrachunkéw trwalych, przedmiotéw niematerialnych w uzytkowaniu,
ksiggowosci analitycznej remontéw,

11. uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami;

12. pilnowaniu prawidlowego obiegu dokumentow 1 dyspozycji rodzacych
konkretne skutki finansowo-ekonomiczne;

13. przestrzeganie zasad celowego i oszczgdnego gospodarowania Srodkami
publicznymi z uwzglednieniem reguly uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych naktadow;

14. naliczaniu i odprowadzaniu naleznosci podatkowych i oplat zgodnie z prawem;

15. sporzadzaniu okresowych sprawozdan finansowych (bilansu, zestawienia zmian
w funduszu jednostki, rachunku zyskoéw i strat, informacji dodatkowej);

Kontrola kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i wstepna kontrola legalnosci dokumentéw przekladanych do
ksiggowania w powigzaniu ich z planami finansowymi oraz wlasciwym
gospodarowaniem powierzonych Gminnego Zlobka "Owocowa Kraina" w
Sobieniach-Jeziorach;

1. przeciwdzialanie naruszaniu przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych;

2. wspdtudzial w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek Dyrektora.
Opracowanie planéw dochodow i wydatkéw, sprawozdan z wykonania budzetow,
sprawozdan z wykonania planéw finansowych oraz analiz okresowych z
wykorzystaniem Srodkoéow i prognozowanych zmian w roku budietowym,
instruktaz w zakresie planowania, szczegélnie w przygotowaniu niezbednych
danych do sporzgdzania wniosku budzetowego do projektu planu finansowego.
Rozliczanie dofinansowania z ZUS - obsluga programu Rejestru Zlobkow;
Obsluga ksiggowa ZFSS pracownikéw zlobka;

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych zlobka detyczacych
przeprowadzenia rachunkowosci, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji i innych procedur wynikajacych z koniecznosci wlasciwego
funkcjonowania zlobka;

Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw zlobka z ZUS, przygotowywanie
dokumentéw dla pracownikéw w zwiazku z przejSciem na emeryture, rent¢ lub
swiadczenie kompensacyjne;

Sporzadzanie list plac pracownikéw zlobka na podstawie informacji otrzymanej
od dyrektora oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;
Organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw zlobka na podstawie listy
plac oraz wyplat innych naleZznosci dla pracownikéw, wedlug dokumentéw
uprzednio sprawdzonych izatwierdzonych do wyplaty przez dyrektorow,
dokonywanie potrgcen z wynagrodzen za prac¢ Swiadczen alimentacyjnych
iinnych zajeé¢ wynagrodzenia iprzekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sgdowymi;

Rozliczanie z Urz¢dem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, PFRON
oraz PPK - prawidlowe iterminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji
przewidzianych w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach
zdrowotnych;



12. Prowadzenie ksigg inwentarzowych, rozliczanie inwentaryzacji skladnikow
majatkowych stanowigcych mienie Gminnego Zlobka "Owocowa Kraina" w
Sobieniach-Jeziorach;

13. Systematyczna kontrola wplywu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT, comiesi¢czne
rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji podatkowej oraz pilnowanie
terminowosci skladania deklaracji i platnos$ci podatku VAT na konto bankowe
gminys;

14. Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Gminy Sobienie-Jeziory ul. Garwolifiska 16, 08-443 Sobienie-
Jeziory, bezpieczne warunki pracy,

2) stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze, z przewaga wysitku umystowego,
3) wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z kategoria zaszeregowania:

- dla ksiegowej od X do XIV, okreslong w regulaminie wynagradzania obowigzujagcym
w Ztobku oraz w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2024.1638.t.}.),

w przedziale od 4850,00 z} do 8000,00 zt brutto miesi¢cznie oraz dodatek za wieloletnig
prace (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego),

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej - wlasnorecznie
podpisany, zawierajacy zgode na przetwarzanie danych osobowych w post¢gpowaniu
rekrutacyjnym,

2) list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,

3) kserokopie $wiadectw pracy i zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

6) kwestionariusz osobowy,

7) podpisane o§wiadczenie kandydata:

a) o posiadanym obywatelstwie,

b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

¢) o korzystaniu z pelni praw publicznych,

d) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) podpisana klauzula informacyjna.

7. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do zlozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Ziobku ‘Owocowa Kraina”
ul. Garwolinska 14a, 08-443 Sobienie-Jeziory lub za posrednictwem poczty w terminie do
dnia 29 lipca 2026 r. do godziny 12:00 na adres: Gminny Ztobek ,,Owocowa Kraina” w
Sobieniach-Jeziorach ul. Garwolifiska 14a, 08-443 Sobienie-Jeziory z dopiskiem na kopercie:



»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Ksiggowej/Ksiggowego w Gminnym
Zlobku ,,Owocowa Kraina” w Sebieniach-Jeziorach w wymiarze 1/2 etatu czasu pracy”.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Sobienie-Jeziory po wyze)
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelniaja wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.



