ZESPOL OBSLUGI
PLACOWEK OSWIATOWYCH
W SRODZIE SLASKIES

ul nggic:ﬂo?%ggiér Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej ogtasza
563 Hanor andydata/kandydatki na zastepstwo na stanowisko referent / inspektor ds. plac,

ksiegowosci i budzetu w Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej

(wymiar czasu pracy: 1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

wyksztatcenie Srednie/wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

co najmniej 2 letni staz pracy,

do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, preferowane w stuzbach finansowo-
ksiegowych lub podatkowych w sektorze jednostek samorzadu terytorialnego, administraciji
rzgdowej lub skarbowej,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
€)

f)

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z realizowanym zakresem zadan, w tym szczegélnosci:
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowo$ci, biegta znajomo$é obstugi komputera
i urzadzen biurowych,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

wysoka kultura osobista,

samodzielno$¢ i dyspozycyjnosé,

doktadnos¢, rzetelnos¢ i odpornosé na stres,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych $wiadczen pienieznych naleznych pracownikom
na podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych oraz ZUS; sporzadzanie list ptac
pracownikow szkot podstawowych,
obliczanie wynagrodzern oraz innych $wiadczen wyptacanych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych pracownikow jednostek budzetowych,
obliczanie, prowadzenie biezgcej i terminowej dokumentacji oraz rozliczen dotyczgcych podatku
Pit, Cit, sktadek ZUS, sktadek na Funduszu Pracy, PPK oraz Solidarnosciowy Fundusz
Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych,
prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek budzetowych w porzadku chronologicznym
i systematycznym, terminowo, rzetelnie, bezbtednie oraz zgodnie z przepisami prawa,
kontrola dokumentéw w zakresie stosowania prawidtowej klasyfikacji budzetowej dochodow
oraz wydatkéw biezgcych i majagtkowych.,
biezgce dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych i wyciggéw z rachunkow
jednostek budzetowych,
sporzadzanie comiesiecznych zestawien obrotow i sald,
biezaca analiza kont rozrachunkowych:

- cyklicznie — co miesigc — uzgadnianie rozliczen z budzetem i kontrahentami,

- coroczna inwentaryzacja kont rozrachunkowych,
nadzéor nad prawidtowym planowaniem oraz gospodarowaniem $rodkami finansowymi,
przeznaczonymi na pokrycie zobowigzan wynikajacych ze stosunku pracy,
terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami regulowanie zobowigzan i wykonywanie
przelewdw bankowych,
sporzadzanie zaswiadczen o =zarobkach, do spraw emerytalno-rentowych, zaswiadczen
ZUS Z-3,
rozliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych, urlopéw wypoczynkowych i innych przerw
w wykonywaniu pracy,
wystawianie rocznych rozliczen podatkowych,
prowadzenie rejestrow zakupdw i sprzedazy towardw i ustug objetych ustawg o podatku
od towarodw i ustug,




q) comiesieczne, terminowe i rzetelne sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Miejskiego
w Srodzie Slaskiej sprawozdan finansowych, plikéw JPK, informacji o podatku od towaru i ustug
VAT i ptatno$¢ podatku VAT,

r) sporzgdzanie sprawozdan z zatrudnienia, $redniego wynagrodzenia nauczycieli i funduszu
ptac,

s) archiwizacja i przechowywanie dokumentoéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

t) inne zadania zlecone przez przetozonych.

4.\Warunki pracy:
a) praca biurowa, przy komputerze,
b) szkolenia,
c) praca przy sztucznym/naturalnym oswietleniu,
d) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w windg,
e) zatrudnienie na zastepstwo od lipca 2026 r.,

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogfoszenia wskaZnik zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepefnosprawnych, przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV), zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczegblnieniem wszystkich ukofczonych szkét i uczelni,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, staz pracy, dos$wiadczenie
zawodowe.

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetno$ciach,

e) osSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) oséwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) osSwiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

h) oswiadczenie o nastepujgcej tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Srodzie Slgskiej, lub pocztg na adres: Zespdl Obstugi Placowek Oswiatowych w Srodzie Slgskiej, ul.
Legnicka 21 lok 4, 55-300 Sroda Slaska w zamknietych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem,
adresem zwrotnym i numerem telefonu oraz z dopiskiem: ,Nabér na zastepstwo na stanowisko
referent/inspektor ds. plac, ksiegowosci i budzetu w Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych w
Srodzie Slaskiej” w terminie do dnia 19 czerwca 2026 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne nie spetniajace kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakoriczeniu rekrutacji
komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Kandydatowi/-ce nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku do czynnosci
zwigzanych z niniejszym naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej (bip.srodaslaska.pl) i tablicy informacyjnej
ZOPO.
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