BURMISTRZ GMINY ZMIGROD
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

DS. KSIEGOWOSCI SZKOL.
(NAZWA STANOWISKA PRACY)

1. Wymagania niezbe¢dne:

a.

obywatelstwo polskie; o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

b. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralnos$¢, tj. osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej dwuletni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na tym samym lub
podobnym stanowisku;

znajomo$¢ nastepujacych ustaw:

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$§wiatowych

- ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo oswiatowe,

- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty,

- ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych,

- ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2. Wymagania dodatkowe:

SR e a0 o

znajomos¢ pakietu MS Office;

znajomo$¢ programu BESTIA;

obstuga bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej SIO;

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzegdowych i selekcjonowania informacji;
kreatywno$¢, komunikatywnos¢;

odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, sumiennosc;

umiejetnos¢ pracy w zespole, przestrzeganie zasad etycznych

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych na podstawie dowodow ksiggowych,
zgodnie z przepisami;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi z zapewnieniem przestrzegania dyscypliny
finansOw publicznych;

przeprowadzanie okresowej wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;
dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym;

dekretowanie dokumentéw ksiggowych jednostek obslugiwanych zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa;

prowadzenia ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej w zakresie dochodéw 1 wydatkow;



7) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych na podstawie dokumentacji
ksiegowej;

8) wprowadzanie danych do programu BESTIA;

9) kontrola formalno-rachunkowa;

10) uzgadnianie ksigg inwentarzowych z jednostkami obstugiwanymi;

11) obstuga majatku jednostek obstugiwanych;

12) kontrola finansowa oraz ksiggowanie list wyptat jednostek obstlugiwanych;

13) prowadzenie i obstuga Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej podlegtych jednostek;

14)rozliczanie delegacji pracownikow jednostek obstugiwanych;

15)wprowadzanie do systemu Informacji O$wiatowej danych o wynagrodzeniach pracownikow
jednostek obstugiwanych;

16) okresowe ustalanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow;

17)ustalanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych przeprowadzania inwentaryzacji oraz spisu
z natury;,

18)rozliczanie réznic miedzy stanem rzeczywistym a tym wskazanym w ksiegach zgodnie z
przepisami prawa oraz decyzjami dyrektoréw jednostek obstugiwanych;

19) monitorowanie zmian przepisow dotyczacych rachunkowosci, podatkow, finansow
publicznych oraz prawa pracy, a takze wdrazanie ich w dziatalno$¢ jednostek oswiatowych;

20)nadzor nad prawidlowos$cia 1 terminowoS$cig operacji finansowych oraz zapewnienie
zgodnosci dziatan z polityka rachunkowosci i wewngtrznymi procedurami obowigzujacymi w
jednostkach obstugiwanych;

21)wspotpraca z zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi i audytowymi, przygotowywanie
dokumentacji i informacji na potrzeby kontroli finansowych oraz audytéw przeprowadzanych
w jednostkach o§wiatowych;

22)biezaca analiza finansowa 1 kontrola $rodkéw publicznych, w tym przewidywanie
potencjalnych zagrozen zwigzanych z niewlasciwym gospodarowaniem budzetem i
podejmowanie dziatan korygujacych;

23)realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz wewngtrznych regulacji
jednostek o$wiatowych, zleconych przez dyrektoréw lub inne organy nadzorujace;

4. Warunki pracy na stanowisku:
a. praca biurowa z obstugg programéw komputerowych;
b. wejscie do budynku — bez podjazdéw dla 0so6b niepelnosprawnych;
c. toaleta nie przystosowana do korzystania dla os6b na wdzkach inwalidzkich;

5. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Zmigrodzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j i1 spotecznej oraz zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w pazdzierniku 2025 r. wyrtést/nie wyniodst co najmniej 6%.

6. Wymagane DOKUMENTY:

a. list motywacyjny;

b. zyciorys (CV);

c. kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

d. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia od
pracodawcy i inne);

e. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o odbytych studiach i inne);

f. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedacej obywatelem
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka
polskiego;



g. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu
naboru;

h. o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;

i. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

j. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktébrym mowa w art. 13a ust2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢: osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Zmigrodzie — w Punkcie Informacyjnym (pok. Nr 8), poczta elektroniczng na adres:
urzad@zmigrod.com.pl — tylko w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub
poczta na  adres: Urzad Miejski w  Zmigrodzie, Pl.  Wojska  Polskiego
2-3, 55-140 Zmigréd z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci szkol” w
terminie do dnia 01 grudnia 2025 r. w przypadku wystania dokumentéw poczta liczy si¢ data
faktycznego wptywu, a nie nadania.

Oferty, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej wymienionym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona bez zbednej zwloki na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.zmigrod.ibip.wroc.pl oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu.
Kandydat/ka zostanie zatrudniony/a na okres 6 miesiecy. Po uzyskaniu pozytywnej opinii umowa
bedzie zawarta na czas nieokreslony.

Zmigrod, dn. 21.11.2025 .

Elektronicznie podpisany przez
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