Nabor na wolne stanowisko — Glowny ksiegowy

Kierownik Klubu Dzieci¢cego w Piechowicach

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Glowny ksiegowy w wymiarze % etatu

Forma zatrudnienia: umowa o prace
I. Wymagania stawiane kandydatowi na stanowisko:
1. Obywatelstwo polskie

2. Spehnienie wymagan okres$lonych w art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych

3. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych

4. Niekaralno$§¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku
6. Nieposzlakowana opinia
7. Znajomo$¢ ustaw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy

o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych, przepisow podatkowych, przepisow prawa
pracy, przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych

II. Wymagania dodatkowe:

1) Samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé

2) Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem 1 dzialanie pod presja czasu

3) Biegla znajomo$¢ obstugi programoéw komputerowych oraz pakietu MS Office
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowo$ci Klubu Dziecigcego w Piechowicach zgodnie
z obowigzujacymi przepisami
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sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych

prowadzenie rozliczen z ZUS i US

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgltoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych (w  zakresie ksiggowosci)
wydawanych przez Kierownika jednostki

opracowanie projektow planéw finansowych

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow
prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych
przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych
sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potragcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem
1 przepisami prawa

rozliczanie §rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg

prowadzenie kontroli finansowej 1 realizacja innych zadan wynikajacych z aktow
prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci glownego ksiegowego
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezag do
kompetencji gldownego ksiegowego

wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta Piechowice

Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV)
2. List motywacyjny
3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
4. Kserokopie $wiadectw pracy, dokument potwierdzajacy zatrudnienie
5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
6. Oswiadczenie o niekaralnosci
7. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
8. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
9. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku glowny
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. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

Kserokopie dokumentow nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata.



Warunki pracy na stanowisku:

1. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Klubu Dziecigcego w Piechowicach
Budynek parterowy

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
Zadania wykonywane w siedzibie Klubu Dziecigcego w Piechowicach

Praca przy monitorze ekranowym do 4 godzin na dobg, praca w pozycji siedzacej

Czas pracy: 1/2 etatu

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Klubu Dziecigcego
w Piechowicach ul. Tysigclecia 28 A, 58-573 Piechowice od poniedziatku do piagtku
w godzinach od 8:00 do 12,00, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
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""Nabor na wolne stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy "
w terminie do 11.09. 2026 r. do godz. 12:00

Dokumenty, ktére wplyng do Klubu Dziecigcego po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane

Otwarcie ofert nastagpi w dniu 14.09.2026 r. o godz. 9.00 w siedzibie Klubu Dziecigcego
w Piechowicach.

ETAPY NABORU:

I etap: wybdr osob spelniajagcych wymogi formalne. Osoby zakwalifikowane do II Etapu
o dacie i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowane telefonicznie

II etap: rozmowa kwalifikacyjna

INFORMACJE DODATKOWE: Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Klubie
Dziecigcym w Piechowicach wynosi mniej niz 6%.

Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta w Piechowicach oraz umieszczona na tablicy informacyjnej Klubu Dzieciecego.
Informacja o wynikach naboru zawiera imi¢ 1 nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Kierownik Klubu Dziecigcego w Piechowicach =zastrzega sobie prawo zamknigcia
postgpowania konkursowego bez wyboru ktoregokolwiek z kandydatow na ww. stanowisko.

Piechowice, 31.08.2026 .

Kierownik Klubu Dziecigcego
/~/ Monika Wozniak



