OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W KLUBIE DZIECIECYM ,,PROMYCZEK” W JOZEFOWIE NAD WISLA

Dyrektor Klubu Dzieciecego ,Promyczek” w Jézefowie nad Wista ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Klubie
Dzieciecym ,Promyczek” w Jozefowie nad Wistg przy ulicy Opolskiej 10A.

I. Niezbedne wymagania od kandydata:

1.

o

obywatelstwo polskie jak réwniez obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

znajomos$é jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania cbowigzkdéw gtéwnego ksiegowego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno§¢ za umys$lne przestepstwo $§cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze

studia zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie Ilub
ekonomiczne studia podyplomowe | posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna oraz posiada
€0 najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) posiada wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

o

doswiadczenie w zakresie prowadzenia ptac oraz dokumentacji kadrowej,

znajomos¢ | umiejetnosé obstugi systemu ptacowego oraz portalu ZUS PUE,

wiedza specjalistyczna m.in. z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowo$ci, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o PPK, ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od osoéb
fizycznych, Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o opiece na dzieémi w wieku do lat 3.

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, kreatywnosé, umiejetnosé pracy
w zespole, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, terminowos$é, rzetelnosé,
sumienno$é, obowigzkowo$é, fatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, wysoka
kultura osobista,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

aktywnos$¢ w pogtebianiu wiedzy i doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.



Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z
planem finansowym,

4. dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

5. sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatkowych,

6. sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystyki publicznej,

7. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
placowke, w tym przestrzeganie ustawy o zaméwieniach publicznych,

8. opracowanie projektu budzetu,

9. opracowywanie projektéow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

10. obstuga portalu ZUS PUE,

11. ewidencjonowanie i rozliczanie optat za pobyt dziecka w klubie oraz za wyzywienie.

IV.Warunki pracy:

1.
2.
3.

wymiar czasu pracy: Y2 etatu,
rodzaj stosunku pracy: umowa o prace,
miejsce pracy: Klub Dzieciecy ,Promyczek” w Jézefowie nad Wistg, ul. Opolska 10A.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

»

10.

11

12.

list motywacyjny,

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wedtug
wzoru okre$lonego w przepisach,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

o$wiadczenie o niekaralinosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajace zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

. kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny by¢

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem poprzez umieszczenie na
kserokopii zwrotu: ,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”, miejscowos$¢, data, czytelny
podpis,

wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys i list motywacyjny nalezy opatrzyc
wiasnorecznym podpisem i klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
gfownej/go ksiegowej/go zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych



iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

VI.Wskazniki zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Klubie Dzieciecym ,Promyczek” w Jozefowie nad Wista, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wyniést mniej niz 6%.

Vil. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszelkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Klub
Dzieciecy ,Promyczek”, ul. Opolska 10A, 24-340 Jozeféw nad Wistg w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko gtéwnej/go ksiegowej/go” do dnia 01.09.2025r.
(decyduje data wptywu do Klubu Dzieciecego ,Promyczek” do godz. 12.00).

VIil. Uwaga:

1. oferty, ktére wptyng do Klubu Dzieciecego ,Promyczek” w Joézefowie nad Wistg
niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

2. oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu muszg
by¢ podpisane wiasnorecznie,

3. dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej
zostang dotgczone do akt osobowych,

4. dokumenty aplikacyjne osoéb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjnag, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego,

5. dokumenty oséb, ktére z powoddw niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety
udziatu w konkursie beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych,

6. konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
- | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw,
- |l etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne,

7. o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani droga elektroniczng
na wskazany adres e-mail lub telefonicznie,

8. dodatkowe informacje mozna uzyskaé po numerem telefonu +48 607 207 186.

Jézeféow nad Wistg, dnia 22.08.2025r.

p.o. Dyrektora
Kluybu Dziecigcego

mgr AgNieszka Goras



