Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku, z siedziba przy ul. T. Kosciuszki 15
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: samodzielny referent ds. ksiegowosci
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Wymiar etatu: 1 etat

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie srednie i co najmniej 4-letni ogéIny staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze

i co najmniej roczny ogdlny staz pracy;

znajomos¢ przepisow:

1. ustawy o finansach publicznych,

2. ustawy o rachunkowosci,

3. ustawy o samorzadzie gminnym,

4. rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

5. rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych,

6. rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej;

umiejetnos¢ organizacji pracy, wspodtpracy, zdobywania wiedzy w zakresie

powierzonych obowigzkéw, analitycznego myslenia,

skrupulatnosé, sumienno$é, samodzielnoéé i odpornos¢ na stres,

biegta obstuga pakietu Microsoft Office (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ organizacji i funkcjonowania oswiaty publicznej oraz przepiséw:

1. ustawy Prawo oswiatowe,

2. ustawy Karta Nauczyciela,

3. ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych;

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze: finanse i rachunkowo$é, ekonomiczne lub w zakresie
administracji i finanséw publicznych;

studia podyplomowe: finanse i rachunkowos¢, ekonomia lub administracja i finanse
publiczne;

dos$wiadczenie zawodowe: co najmniej roczne w jednostkach sektora finanséw
publicznych.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ksiag rachunkowych i ewidencji analitycznej jednostek obstugiwanych
przez ZOSiP w Serocku;

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych jednostek
obstugiwanych przez ZOSiP w Serocku;

wprowadzanie do systemu SjoBestia planéw finansowych i ich zmian;

biezace informowanie dyrektoréw jednostek obstugiwanych przez ZOSiP w Serocku
0 zmianach w planach finansowych wprowadzonych zarzadzeniem Burmistrza lub
uchwata Rady Miejskiej;

dokonywanie wstepnej analizy dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostek
obstugiwanych przez ZOSiP w Serocku.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
podpisane odrecznie - list motywacyjny oraz Curriculum Vitae z uwzglednieniem
przebiegu nauki i pracy zawodowej;

kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe;
kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa;

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnogé w przypadku kandydata,
korzystajgcego z pierwszenstwa, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 . poz. 1135).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynidst

ponizej 6%.

VII.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru no wolne stanowisko samodzielny referent ds. ksiegowosci” w siedzibie Zespotu
Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku, ul. T. Koéciuszki 15, 05-140 Serock (pok. nr 4)




W poniedziatek w godz. 8.00 -18.00, od wtorku do czwartku w godz. 8.00-16.00, w pigtek

W godz. 8.00-14.00 lub za poérednictwem poczty (decyduje data wptywu do ZOSiP
ul. T. Kosciuszki 15, 05-140 Serock). Prosimy o podanie tel. kontaktowego oraz adresu poczty
elektronicznej dla celow prowadzonego naboru.

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 11 kwietnia 2025 .

Dokumenty, ktére wptyng do Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku po terminie
okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP ZOSiP w Serocku oraz BIP Urzedu Miasta i
Gminy w Serocku oraz na tablicy informacyjnej ZOSiP.

VIIl.  Inne informacje

Osoby, ktére spetniag niezbedne wymagania formalne i zostang zakwalifikowane do drugiego
etapu naboru zostang o tym poinformowane telefonicznie oraz droga elektroniczna. Osoba
wytoniona w naborze podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem.

Zastrzega sig mozliwosc zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace na
czas okreslony.

Administratorem danych przetwarzanych w procesie rekrutacji jest Zespot Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Serocku. Podanie danych okreslonych przepisach ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksu Pracy jest obowiazkowe. Podanie innych danych w zakresie
nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych
danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakoriczonej rekrutacji nie sg odsytane.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru mogq
by¢ na pisemny wniosek, odebrane osobiécie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang
one komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru i ktérych
nazwiska zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna oraz zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Dodatkowe informacje w zakresie wymagan i zadan mozna uzyska¢ u Dyrektora ZOSiP
w Serocku tel. 22 782 62 98.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca biurowa, bezpieczne warunki
pracy na stanowisku, stanowisko zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,
na drugim pigtrze budynku w siedzibie ZOSiP, pomieszczenia higieniczno-sanitarne
nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych, bariery architektoniczne: brak windy,
podjazdow.

Druki oswiadczen i kwestionariusza osobowego sg do pobrania na stronie BIP ZOSiP
w Serocku.
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