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NABÓR NA WOLNE STAI{OWISKO URZĄDNICZE

W BIURZE OBSŁUGI JED|{OSTEK OŚWIATOWYCH

W SULEJOWIE uI. TARGOWA 20

97_330 SULEJÓW

1. Nrrzrva i adres jednostki
Bir-rro Obsługi Jednostek Oświatorv;,ch w Sulejorvie, 97-330 Sulejórv, ui. Targorł,a 20

2. Olrreślenie stanowiska urzędniczego
Głórvn.v Księgowy 7z etatu

3. Roclzaj umowy
L.Jl-riorva o l]racę
4. Opis stanolyiska
1 ) Prorvadzenie rachun]<orł,ości jednostki budzetorvej ;

2) Wykorrywanie dyspozycji środkanri pienięznymi;

3) Dokonyli,ania wstępnej kontroli:

a) zgodrrości operacji gospodarczyclr i finansglq,ch z planenr iinansowl,nr,

b) kornpletności i rzetelności dokurnentów dotyczących operacji gospodarczyci,t

i finansorłl,ch.

5. Warunki pracy na danym stanorvisku
- praca administracyjno-biurowa
- bezpośredni ltontakt z klientarrri rł,siedzibię BOJO
- placa z monitclrenr ekranowvm
- obsługa vrząclzeń biurorvl,ch

6. Zakres rvykonywania zadań na stanowisku
1) plowaclzenie rachunkorł,ości Biura Obsługi Jednostek Oświatorvych w Suiejowie zgodnie

z obori iąztriącl ltli przepisami.

2') sp o r ządzan i e sprar,l, o zdań fi n an s o wyc h i stat 1,s t_v c z t-l 
1,, 

c 1"l.



3) prorvadzenie rozliczeri z ZUS i US,

4) przygotolvanie i składanie deklaracji, zgłoszeri zgodrlie z obolviązu_|ącyllri przepisullii.

5) wykonywanie dyspozycji środkami pienięznymi,

6) opracorvylł,anie pro.jektólł,przepisów rł,elł,nętrzn,vcłr rvydalvanych przez Dyrektora
7) opracorv_yu,anie plar'ólv ftnansolł,vcl,i oraz bieząca kontrola ich u,vkonania.

8) rv1,'konyrvanie dl,spozycji środiian.i pierrięzn1,rni z rachilnku bankorvego,

9) dokonl,rvanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczi,clr i firransowl,ch z planerli

finansorł,ynr oraz korrrpletności i rzetelrrości dokumentów dotyczących operacji
gospodarczych i finansowych,
10) prorvadzenie ewidencji syntetl,cznej i analit,vcztlej dochodórv i ił,ydatków,

1 1) prorvadzenie analit.vki do kart sl,ntetycztlvch rveillr-rg z,aclań rvłasnl,clr i ztl,dań zlecon1,,clr.

1 2 ) pl,zestrzeganie d1,,scy plilr1, fi nansór,v pub1 iczr"rvcl,i.

13) rraclzororvanie prarvidłou,ego stosolł,ania ustar,r1, o zanrowieniach publiczn,vch.

14) sporządzanie naliczeń odpisów na zakładow_v firndrrsz śrviadczeń socjalnych. planu

i sprawozdawczości 1unduszl-t, przekazywanie naliczonych odpisolv oraz nadzororł,anie

plal,vidłorvości potrąceri i kontrolowanie zgodności 1q,datkólv z regularrrinem i przepisami

pra\\lil.

15) rozliczanie śrocllrow fitransolvl,ch pozl,skar-ry,clr z clotacji lr-rb korikursów,

16) ro,zljczanie zadłużenia dłuzników alimentacl,jrrl,clr zgodnie z Ltstatl,a o polT}oc]y osobonl

uprarvni onynl do alimerrtów,

17) gronradzenie i przechowylł,anie dorvodólv księgorv_r-clr oraz pozostałej dokumerrtacji

przelvidzianej tlstawą

18) odpori,iedzialność za całokształt prac zrviązanycll z działaltlością t-inansor,r,o-księgoi.vą

j edrrostki,

19) prorł,adzenie kontroli finarrsolvej i realizacia innyclr zadań r,vynikających z aktórł,

pralvn\,ch re guluj ących zakres odpolviedzialno śc i Głorvne go Księ gowego,

20) rvl,kon_vr,vanie inn,vch nier.ł,;vmienionych wl,zej zadań, które na moc},prawa lr.rb przepisóri,

rł,e.uvnętrznyclr r.ł,ydanyclr przez kierorvnika B0.IO nalezą do korrrpeterrcji Głou,nego

Księgor,r,ego,

21) ll,spółplaca ze Skarbrrikiem Glniny.

7. Wvmagania niezbędne
1 ) obyrł,atelstwo polskie

ż) kandydat ma pełną zdolrrość do czynności prarvnl,ch otaz korzvsta z pełrli praw

publiczrrl,clr,

3) 1tarrd"v,,dat nie był skazany plawomocnynr w_vrokiem sądr-r za przestępstrvo przeciwko

tnieniLl. przeciw-ko oblotowi gospodarczemll, przecilvko cjziałalności instytucji państworvycir

oraz salnorządu terytorialnego. przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstw-o

skarborł,e:

4) posiada zrrajomość języka polskiego t,n,ntort,ie i q, piśnlie rv zaltresie kotlieczny'nl do

r,r,ykotiylvania obowiązft§1y głóur e go ks ię gorvcgo ;



5) spełnia jędęn z ponizszych warunków:

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne .vq.iższę studia
zawodowe, uzupełniającę ękonomicznę studia magisterskie lub ekonomicznę studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnią praktykę w księgowości,

b) ukończyła średnią policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej
6-1etnią praktykę w księgowości,

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksią
rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowęgo prowadzęnia
ksiąg rachuŃowych, wydane na podstawie odrębnych przepisow.

6) znajomość przepisow ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowości

7) nieposzlakowana opinia.

8. Wymagania dodatkowe
1) doświadczenię zawodowe w administracji publicznej

2) umiejętnośó sprawnej i efektywnej organizacji

3) umiejętność pracy w zespole

4) odpowiedzialność, rzetelność, systematyc zno śc

5) biegła znajomość obsługi sprzętu komputerowego w środowisku Windows, w tym pakietu

Microsoft Office, Excel

9. Wymagane dokumenty
1) zyciorys z opisem dotychczasowej działalności zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiających kontakt, tj, adresu, e-mail lub numęru telefonu;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy;

4 ) kserokopie dokumentów potwier dzaj ący ch wykształcenie ;

5) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejętnościach;

6) kserokopie dokumęntów potwierdzających staż pracy ( świadectwa pracy, aktualne

zaświadczenia);

7) referencje z dotychczasowych miejsc pracy;

8) oświadczęnię kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oświadczenie kandydata, żę ma pełną zdolność do czynności prawnyęh oraz korzysta

z pełni praw publi czny ch;

l0) oświadczenię kandydata, ze kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za

umyślne przestępstwo ścigane z oskatżęnia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

l1) oświadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przętwarzanię na potrzeby postępowania

rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1991 t, o ochronie

danych osobowych (Dz. U. 2016 poz.922);




