Kierownik Samorzagdowego Zaktadu Komunalnego w Zakrzewie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
GLOWNY KSIEGOWY w zaktadzie budzetowym

I. Wymagania stawiane kandydatowi na stanowisko:

1. Obywatelstwo Polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(Ustawa o Finansach Publicznych art. 54 ust. 2)

2. Pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. Niekaralno$§¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4. Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego,

5. Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmnie;j
6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) posiadanie wpisu do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,
d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
7. Nieposzlakowana opinia.
8. Znajomo$¢ ustaw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, przepisow podatkowych, przepisow prawa pracy,
przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnosc.

2) Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i dziatanie pod presjg czasu.

3) Biegta znajomos¢ obstugi komputera.
4) Komunikatywnos¢, otwartosé, wysoka kultura osobista.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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17.
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prowadzenie rachunkowosci Samorzgdowego Zaktadu Komunalnego w Zakrzewie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

prowadzenie rozliczen z US;

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

opracowanie projektdw przepiséw wewnetrznych (w zakresie ksiegowosci) wydawanych
przez Kierownika jednostki;

opracowanie projektéw planéw finansowych;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodoéw i wydatkdw;

prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa;

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji;

gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg;

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktéw prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci ksiegowego;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do kompetencji ksiegowego;
wspotpraca ze Skarbnikiem Urzedu Gminy w Zakrzewie.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.
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Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
wymagane na stanowisku.

Kserokopie $wiadectw pracy, dokumenty potwierdzajace doswiadczenie wymagane na
stanowisku.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzajgce posiadanie
kwalifikacji wymaganych na stanowisku.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku ksiegowe;.
Potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w
procesie rekrutaciji.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.



Kserokopie dokumentow nalezy potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

Uwaga: list motywacyjny, szczegotowe CV, powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone
klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych
osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych”.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze w budynku Samorzadowego Zaktadu
Komunalnego w Zakrzewie, ul. Kujanska 3, (77-424 Zakrzewo.) Pomieszczenia w Zakfadzie nie
sg dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

2. Praca na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego, w wiekszosci czasu w pozycji siedzacej

wymuszonej, wymagajacej statej koncentracji.

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych.

Zadania wykonywane w siedzibie Zakfadu.

Praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin.

Czas pracy: 1 etat
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Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ na adres: Samorzagdowy Zaktad Komunalny w Zakrzewie,
ul. Kujanska 3, 77-424 Zakrzewo., w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Nabor na stanowisko urzednicze — Gtéwny Ksiegowy"

w terminie do 05.08.2025r. do godz. 12:00

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Samorzadowego Zaktadu Komunalnego w
Zakrzewie.

Dokumenty, ktére wpltyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 05.08. 2025 r. o godz. 13.00 w siedzibie Zaktadu.

Ztozonych ofert nie odsytamy.

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych na potrzeby naboru:

1. Administratorem danych wskazanych w zgodzie na przetwarzanie danych osobowych wyraZonej ponizej
jest: Samorzgdowy Zaktad Komunalny w Zakrzewie, ul. Kujariska 3, 77 — 424 Zakrzewo, tel.: 67 263 01 60,
adres e-mail: szkzakrzewo@gmail.com

2 . Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych z ktérym mozna sie skontaktowacé w
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych w Samorzqgdowym Zaktadzie Komunalnym w Zakrzewie pod
nastepujgcym adresem e-mail: iodo@manthey.com.pl

3. Pani/Pana dane zostaty przekazane dobrowolnie i bedq przetwarzane w celu prawidfowej

realizacji procedury naboru. Zgoda moZe zostac¢ wycofana poprzez ztoZenie pisemnej prosby

w Samorzgdowym Zaktadzie Komunalnym w Zakrzewie, w godzinach

pracy Zaktadu. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia do udziatu w procesie

naboru.

4. Podstawq prawnq przetwarzania Pani/a danych osobowych dla celéw naboru sq przepisy

Kodeksu pracy.

5. W zwiqgzku z przetwarzaniem danych w celu wynikajgcym z przepiséw prawa, dane osobowe nie bedg
podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych bedq tylko podmioty

upowaznione z mocy prawa.

6. Dane osobowe przetwarzane przez Samorzqdowy Zaktad Komunalny w Zakrzewie w zwigzku
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Z procesem naboru przechowywane bedq przez okres niezbedny do realizacji celu, dla jakiego
zostaty zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez wtasciwe przepisy
prawa.

7. Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zqgdania od
administratora : dostepu do tresci swoich danych osobowych, sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych, usuniecia swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania
swoich danych osobowych, przenoszenia swoich danych osobowych. Ponadto przystuguje Pani/
Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

8. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma
Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do cofniecia
zgody. Wycofanie zgody nie ma wpltywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej
wycofania.

9. Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Sprawy organizacyjne
ETAPY NABORU:

| etap: wybdr oséb spetniajgcych wymogi formalne. Osoby zakwalifikowane do 1l Etapu
o dacie i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowane telefonicznie. Informacja
o osobach zakwalifikowanych do Il etapu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej.

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna.
INFORMACJE DODATKOWE:

Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Samorzgdowego Zaktadu Komunalnego w Zakrzewie, ul. Kujainska 3, 77-424 Zakrzewo.
www. http://szkzakrzewo.pl, w zaktadce ,Nabé6r na wolne stanowiska pracy” oraz umieszczona
na tablicy informacyjnej Samorzgdowego Zaktadu Komunalnego w Zakrzewie.

Informacja o wynikach naboru zawiera imie i nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Kierownik Samorzgdowego Zaktadu Komunalnego w Zakrzewie zastrzega sobie prawo zamkniecia
postepowania konkursowego bez wyboru ktéregokolwiek z kandydatéw na ww. stanowisko.

Zakrzewo, dnia 25.07.2025 r.



