Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

PODN.111.1.2025

Dyrektor Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli

Osiedle 1 Maja 16A

44-304 Wodzistaw Slgski

Powiatowy Osrodek Doskonalenia Nauczycieli

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: gtéwna ksiegowa

1.

oo ko

miejsce pracy — Powiatowy Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Wodzistawiu
Slaski, Os. 1 Maja 16A, 44-304 Wodzistaw Slaski

komoérka organizacyjna — ksiegowos¢ w Powiatowym Osrodku Doskonalenia
Nauczycieli w Wodzistawiu Slaskim

wymiar czasu pracy — w wymiarze petnego etatu

praca zmianowa od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 do 15.00

rodzaj umowy — umowa o prace na czas okreslony

kategoria zaszeregowania na stanowisku pracy XV.

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa cztonkowskiego Unii

Europejskiej, a takze innych panstw, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo do

podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach

okreslonych w art. 11 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U. z 2024, poz.1135t.}.),

petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) koniczenie  ekonomicznych studiow lub ekonomicznych  studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,
znajomos$¢ przepisow ustaw: o pracownikach samorzadowych, ustawy
o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepiséw dotyczacych klasyfikaciji
budzetowej i sprawozdawczosci, prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych,

prawa pracy,



7. obstuga komputera i urzadzen biurowych, poczty elektronicznej, umiejetnosc¢
korzystania z zasobdw Internetu.

Wymagania pozadane (dodatkowe):

—

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

~

dziatanie w sytuacjach trudnych i kryzysowych,

)
2) umiejetnosc¢ pracy pod presjag czasu,
3) odpornosc¢ na stres,
4) samodzielno$é¢ w dziataniu,
5) sumiennos$éidociekliwo$é w pracy,
6) dyspozycyjnose¢,

)

)

(o]

operatywnosé.

Zadania ogdélne wykonywane na wyzej wymienionym stanowisku:

1. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki,

2. prowadzenie ksiegowosci placowki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami oraz wewnetrzng instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

3. opracowanie w konsultacji z dyrektorem planéw budzetowych wydatkéw
i dochoddw na nastepny rok budzetowy,

4. opracowanie wnioskow w sprawie koniecznych zmian w planach finansowych
wydatkéw i dochodow jednostki,

5. prowadzenie ewidencji otrzymanych dochodéw i ich odprowadzanie do
Starostwa Powiatowego,

6. dokonanie oceny i sprawdzanie przyjetych dokumentéw finansowo-
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

7. sporzadzanie dekretacji dowodow finansowo-ksiegowych na rozdziaty,
paragrafy i konta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8. dokonywanie rozliczen z dostawcami oraz wykonawcami robdt i ustug,

9. dokonywanie akceptacji dokumentow bankowych na podjecie gotowki,

10. nadzorowanie wtasciwego przebiegu operacji gospodarczych jednostki,

11. wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych w ramach zajmowanego stanowiska i powierzonych
zadan,

12. nadzorowanie prawidtowego wykorzystania finanséw jednostki, zgodnie
z planem finansowym na dany rok budzetowy,

13. dokonywanie okresowych uzgodnien kont syntetyczno-analitycznych ze
stanem faktycznym,



14.nadzorowanie poprzez analize i uzgadnianie stan aktywéw i pasywow
jednostki,

15. sporzadzanie wykazow, analiz na biezace potrzeby jednostki oraz dla
jednostek nadrzednych,

16. dokonywanie terminowo sprawozdan ksiegowych i finansowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

17. sporzadzanie bilansow jednostki,

18. obstugiwanie ksiegowych programéw komputerowych oraz programow
bankowego przekazu elektronicznego,

19. dokonywanie rozliczen publiczno-prawnych jednostki z ZUS, US i innych,

20.wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie ustalenia wynikow
inwentaryzaciji, ustalanie réznic inwentaryzacyjnych oraz dokonywanie ujecia
tych rézniciich rozliczenia,

21.zabezpieczanie biezgcych dokumentéw ksiegowych oraz ksiegowego
programu komputerowego przed dostepem osdb nieupowaznionych.

Informacja o warunkach pracy:

~

1) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,
2) praca przewaznie siedzaca,
3) praca samodzielna,
4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wézku inwalidzkim,
5) obowiagzujaca norma czasu pracy — 40 godzin tygodniowo,
6) warunki pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
)

zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 o pracownikach samorzadowych
podejmujgaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra kohczy sie egzaminem.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Powiatowym Osrodku Doskonalenia
Nauczycieli w Wodzistawiu S'laskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia tj. w sierpniu 2025r. wynosit ponizej 6%.

Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nastepujacy dokumentow:

1) List motywacyjny
2) Oryginat kwestionariusza osobowego (zgodnie ze wzorem zamieszczonym na
stronie (https://podn.bip.powiatwodzislawski.pl/



https://podn.bip.powiatwodzislawski.pl/

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajgce wymagany staz pracy.

Kserokopia swiadectwa ukonczenia szkoty sredniej lub dyplomow
potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

W przypadku ukoriczonych kursow, szkolen — kserokopie zaswiadczen o ich
ukonczeniu, kopie dyploméw ukonczenia studiéw podyplomowych.

Referencje lub opinia albo oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, albo dokument zawierajgcy dane w tym zakresie.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach —jezeli w zakresie tych danych zawarte sg
szczegblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO .

Sktadanie ofert

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ osobiscie lub droga
pocztowa, w zamknietych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem
do korespondencji osoby sktadajacej z adnotacja: ,,Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze gtowny ksiegowy w Powiatowym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli w
WodZzistawiu Slgskim”, w sekretariacie Powiatowego O$rodka Doskonalenia
Nauczycieli w Wodzistawiu Slaskim, Os. 1 Maja 16A, od 30.09.2025r. do
10.10.2025r (sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 7°°do
godziny 15%).

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Decyduje data wptywu do sekretariatu placowki.

Rozstrzygniecie naboru

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli w Wodzistawiu Slagskim
(www.podn.bip.powiatwodzislawski.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli os. 1 Maja 16A.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Powiatowym Osrodku
Doskonalenia Nauczycieli w sekretariacie pod numerem 32 729 32 42,


http://www.podn.bip.powiatwodzislawski.pl/

