OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1135 ze zm.)

Dyrektor Powiatowego Osrodka Rozwoju Edukacji w Jaworze,
59-400 Jawor, ul. Pilsudskiego 11

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w wymiarze czasu pracy 1/2 etatu na umowe o prace
1.Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urz¢dniczym,

5) znajomos$¢ zagadnien w zakresie rachunkowosci z uwzglednieniem rachunkowosci budzetowe;,
ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacja podatkowa i ustawy o podatkach 1 ptacach,
naliczania ptac, zasad inwentaryzacji, znajomo$¢ zagadnien z zakresu ksiggowosci budzetowej,
sprawozdawczo$ci budzetowej, prawa zamowien publicznych, Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela
oraz aktéw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;.

6) nieposzlakowana opinia,

7) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe oraz posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci, mile widziana praktyka w jednostce o§wiatowej,

b) ukonczylt/a $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej

6-letnig praktyke w ksiggowosci.

2.Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ 1 umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta
Nauczyciela

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, - ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku

od towarow 1 ushug - ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,



- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

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

- ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych

2) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych w tym:

- SJO Bestia (sprawozdawczos$¢ finansowa), BEST ASYSTEBT, Progman Ptace, Progman
Rozrachunki (Vat), PPK, SIO, KSeF, Finanse Progman (petna ksiegowos$¢ budzetowa), ZUS
Platnik, bankowos¢ elektroniczna, pakietu Microsoft Office (Word, Excel), Progman Cloud Majatek
Premium, VULCAN

3) uprzejmos¢, zyczliwosé, wysoka kultura osobista,

4) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, komunikatywnos¢,

5) odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

6) kreatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, dobra organizacja pracy,

7) umiejetnos¢ interpretacji przepisow, redagowania pism urzedowych oraz analitycznego myslenia
1 szybkiego przyswajania wiedzy,

8) odpowiedzialnos$¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, dyspozycyjnose,

9) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej w zakresie prawa pracy.

3.Zakres obowiazkow na stanowisku gléwnego ksiegowego:

3.1. Zadania gldwne:

1) prowadzenie rachunkowosci,

2) prowadzenie gospodarki finansowej,

3) opracowanie sprawozdan finansowych oraz ich analiz,

4) dokonywanie kontroli wewnetrznej zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) opracowywanie instrukcji i regulamindw wewnetrznych dla placowki,

6) nadzorowanie prowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz jej rozliczenie,
prowadzenie ksiag §rodkoéw trwatych, naliczanie amortyzacji przyjmowanie itp.

7) nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych,

8) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezag do kompetencji gtdéwnego ksiegowego.
3.2. Zakres obowigzkow:

1) przestrzega ustawy o finansach publicznych,

2) na biezaco nadzoruje 1 kontroluje prawidlowos¢ prowadzenia gospodarki finansowe;j

1 materialowe;,



3) prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

4) dokonuje dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad,

5) wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami gromadzonymi na wydzielonym rachunku (art.223
ustawy o finansach publicznych),

6) zapewnia pod wzgledem finansowym prawidtowe zawieranie uméw,

7) przestrzega zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych,

8) terminowo $cigga naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowiazan,

9) kontroluje operacje gospodarcze, wigzace si¢ z wydawaniem $rodkdéw pienieznych,

10) obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym,

11) kontroluje operacje gospodarcze stanowigce przedmiot ksiggowan,

12) opracowuje roczne plany finansowe, sporzadza miesi¢czne, kwartalne, potroczne i roczne
sprawozdani, bilansow i zestawien,

13) wnioskuje, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie zmian

w planie dochodow 1 wydatkow szkoty,

14) prowadzi obstuge ksiegowa ZFSS, prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

15) dokonuje rozliczen oraz sporzadza czastkowe deklaracje w zakresie podatku od towarow i ushug
w jednostce.

16) prowadzi sprawy zwigzane z obstugg bezosobowego funduszu ptac w zakresie umow
cywilno-prawnych,

17) dokonuje korekty dokumentdéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych
wpltywajacych na zmiang wysokosci sktadnikow placy,

18) prawidtowo i terminowo sporzadza oraz przesyla deklaracje przewidziane w przepisach prawa
podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych, itp.

19) prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z ustawa o prowadzeniu rachunkowosci, ustawa finansach
publicznych oraz innym wlasciwym przepisom,

20) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych w sposdb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Iub
zniszczeniem,

21) wyptata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow oraz innych naleznosci, listy wyptat nagrod
jubileuszowych oraz listy wyptat, odpraw emerytalnych i rentowych,

22) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan GUS zwigzanych ze $rodkami trwatymi jednostki,
23) terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,
PPK, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b Niepelnosprawnych i innych

24) terminowo, prawidtowo 1 rzetelnie opracowuje sprawozdawczo$¢ budzetowa,



podatkowaq i inng,

25) przestrzega zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony srodkow wartosci pieni¢znych,

26) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym jednostki,

27) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych 1 finansowych;

28) sprawuje nadzér nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodow
1 wydatkéw gromadzonych na wydzielonym rachunku (art. 223 ustawy finansach publicznych),

29) opracowuje plany i projekty wykorzystywania s$rodkéw gospodarczych pozostajacych
w dyspozycji jednostki,

30) prowadzi kontrole wewnetrzng w zakresie legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci dziatan
gospodarczych i finansowych,

31) przekazuje Dyrektorowi rzetelne i aktualne informacje finansowe potrzebne do podejmowania
decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania srodkami finansowymi jednostki,

32) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora i dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych, instrukcji kasowej 1 inwentarzowe;j,

33) zarzadza inwentaryzacja 1 jej rozliczaniem zgodnie z przepisami, a zwlaszcza merytoryczng
ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek,

34) zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona danych
zgodnie z instrukcja ,,Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych”,

35) ochrona tajemnicy stuzbowej, bhp 1 higieny pracy, ochrony p.poz.,

36) przestrzega Regulaminu Pracy i1 innych wewnetrznych przepisow szkolnych, bhp i p.poz.,

37) przygotowuje sprawozdania, zestawienia, analizy finansowo-ksiggowe wymagane przez organ
prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora,

38) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania wydatkow budzetowych, dochodow
budzetowych i dochodéw wiasnych, na programie ,,SJO Bestia,”

39) dokonuje kontroli wewngetrznej kasy, dokumentow ksiggowych i finansowych zgodnie

z regulaminem Kontroli wewngtrznej,

40) wykonuje inne polecenia przetozonych,

4.Warunki zatrudnienia:

1) wynagrodzenie zasadnicze: 3700 brutto + dodatek funkcyjny (35%),

2) wymiar czasu pracy: 1/2 etat, 20 godz. tygodniowo,

3) miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Osrodek Rozwoju Edukacji Jaworze, 59-400 Jawor,

ul. Pitsudskiegoll,



4) specyfika pracy: praca przy komputerze w charakterze administracyjno-biurowym,
rozwigzywanie spraw pracowniczych, udzielanie informacji pracownikom w zakresie
prowadzonych spraw, przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku, narazenie na sytuacje stresowe,

5) praca w godzinach 8.00-12.00,

6) planowane zatrudnienie: 02.03.2026 r.

W miesigcu grudniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym
Osrodku Rozwoju Edukacji w Jaworze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

5.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

» CV i list motywacyjny,

» kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalacznik nr 1,

» kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe,

» kserokopie $wiadectw pracy,

» oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

» Oswiadczenia: (zatacznik nr 2):

- o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestgpstwa skarbowe,

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie poradni lub przesta¢ w terminie
do 25.02.2026 r. do godz. 15.00 na adres: Powiatowy Os$rodek Rozwoju Edukacji Jaworze 59-400
Jawor, ul. Pilsudskiegoll w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — Glowny Ksiegowy w Powiatowym OSrodku Rozwoju Edukacji w Jaworze”

(za date dostarczenia uwaza si¢ date wplywu do sekretariatu).

Inne informacje:

» aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

» dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 7291924 w. 25,

» kandydaci speiniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie o terminie

1 miejscu rozmowy kwalifikacyjne;,



» informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej placowki w zaktadce
Strona Gléwna BIP.
Dokumenty nieodebrane po uplywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang

protokolarnie zniszczone.

Jawor, dnia 03.02.2026 1.

Dyrektor PORE w Jaworze
dr Dorota Dominska-Werbel



