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Dyrektor
Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowych w Ostrzeszowie

OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. ksiegowosci budzetowej

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

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

c) niekaralnosc za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,
d) conajmniej 2 lata stazu pracy,

e) nienaganna opinia,

f)  znajomosc zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

g) wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, rachunkowosé, finanse publiczne),

h) stanzdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

Wymagania dodatkowe:

a) podstawowa znajomos¢ przepisdw prawnych regulujgcych zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku
o ktdre ubiega sie kandydat(ka), tj. ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia
Ministra Finansow ws. szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, rozporzadzenia Ministra Finansdw w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych samorzadowych zakfadéw budietowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzadzenia Ministra
Finansdw ws. sprawozdawczosci budzetowej;

b) doswiadczenie zawodowe w realizacji podobnych zadan okreélonych w zakresie czynnoéci wskazanych
w ogtoszeniu tj. zwigzanych z finansami publicznymi lub administracja;

c) biegta obstuga komputera (system Windows, pakiet MS Office - Word, Excel, Outlook, PowerPoint)
oraz umiejetnosc¢ tworzenia dokumentdw, analiz danych i prezentacji;

d) umiejetnos¢ pracy w  zespole | organizacji pracy wilasnej w tym  komunikatywnodé,
dyspozycyjnos¢, analizy i interpretacji przepisdw prawa i stosowania w praktyce, umiejetnosci analityczne
finansowo-budzetowe.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Przyjmowanie i dokonywanie wstepnej kontroli dokumentdéw jednostek obstugiwanych w ramach zakresu
czynnosci; sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym.
2. Dekretacja i ksiegowanie dowodow:
1) dekretacja z pelnym udokumentowaniem operacji na rachunku bankowym, wyciggach bankowych
dotyczgcych:
- rachunku budzetowego,
- rachunku ZFSS,
- rachunku srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
- inne rachunki bankowe,
2) dekretacja raportéw kasowych, faktur ptatnych przelewem oraz zestawieri wygenerowanych z pfac oraz
pozostatych dokumentdw finansowych (noty, rachunki i inne),
3) dekretacja dokumentacji  finansowej zwigzanej z Zywieniem w  stotdwkach  szkolnych
i przedszkolnych.
Miesieczne uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych z podziatem na poszczegdlne jednostki.
Definiowanie i generowanie z programu finansowo — ksiegowego sprawozdan budzetowych dla obstugiwanych
jednostek oraz dla organu prowadzgcego.
5. Prowadzenie ewidencji iloéciowo — wartoéciowej dot. postepowania przy zamdwieniach.
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Rozliczanie podatku od towardw i ustug, w szczegblnosci prowadzonych ewidencji zakupu
i sprzedaiy.

7. Wspbdtpraca z Wydziatem Finansowym Miasta i Gminy Ostrzeszow w zakresie podatku VAT.




8. Generowanie z programu Finanse VULCAN bezposredniej ptatnosci faktur poprzez iBiznes24 we wskazanych
terminach pfatnosci dla danego kontrahenta.

9. Wprowadzanie do systemu operacyjnego Finanse VULCAN dokumentdéw ksiegowo-finansowych, ktdre
umozliwiaja sporzadzanie obowiazujgcych sprawozdan finansowych i podatkowych, a takie dokonywanie
stosownych rozliczeri finansowych:

1) ksiegowanie — wprowadzanie dokumentéw finansowych do systemu operacyjnego dotyczy:
- $rodkéw budzetowych ,
- $rodkdéw funduszu socjalnego,
- srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia,
- innych rachunkéw bankowych oraz programéw UE.

10. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do dziatu ptac tytutem obcigzen podatkiem dochodowym od
0s6b fizycznych.

11. Koordynacja programoéw: obecnosci.pl, jem w szkole.

12. Wykonywanie innych polecer stuzbowych bezposredniego przetozonego — Gtéwnego ksiggowego.

4) Wymagane dokumenty:

a) iyciorys (CV)z doktadnym przebiegiem kariery zawodowej — podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny z telefonem kontaktowym, adresem do korespondencji e-mail i poczty listownej - podpisany
przez kandydata,

c) kserokopie dyploméw ukoriczenia szkoty, uczelni lub innych dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kwalifikacje, inne uprawnienia — poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

d) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie — podpisany przez kandydata,

e) odwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym - podpisany przez kandydata,

f) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane przez kandydata,

g) klauzula informacyjna dla kandydata.

Wzory ww. oéwiadczern oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
WWW.zopo.ostrzeszow.szkolnybip.pl (w lokalizacji: Inne informacje>>>Nabdr na wolne stanowiska urzednicze, lub
w wersji papierowej w sekretariacie Biura ZOPO pok. 313, lll p. UMIG.

5) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w zespole wymagajaca catodziennego kontaktu telefonicznego i osobistego z interesantami;

b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie o charakterze administracyjno-biurowym;

c) wymiar czasu pracy: petny etat (35 godzin tygodniowo) w godzinach od 7% do 14%

d) miejsce pracy ZOPO ul. Zamkowa 31, lll p. budynku UMIG Ostrzeszéw;

e) wynagrodzenie na stanowisku pracy w okresie probnym (6 miesiecy): zasadnicze od 5.500 zt./brutto
oraz dodatek stazowy przy udokumentowanym stazu prazy 5 lat i powyzej, inne Swiadczenia przystugujgce
z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu pracy.

6) WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0sob

niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

7) Inne informacje:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w pok. 313 w siedzibie Zaktadu
Obstugi Placowek Oswiatowych Ostrzeszowie, ul. Zamkowa 31 lub pocztg na adres Zaktadu Obstugi Placowek
Oswiatowych, ul. Zamkowa 31, 63 — 500 Ostrzeszéw z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko — ds. ksiegowosci
budzetowej” w terminie do dnia 23.01.2026 r. do godz. 122 . Aplikacje, ktére wptyna do ZOPO lub innego
wydziatu, miejsca po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

b) Procedura naboru na wolne stanowisko jest dwuetapowa i obejmuje:
| etap, kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia wymagan
formalnych, Il etap, selekcja koricowa: rozmowa kwalifikacyjna.

c) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Www.zopo.ostrzeszow.szkolnybip.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

Ostrzeszéw 22.12.2025 r. {#%:;




