OGLOSZENIE

DYREKTOR PUBLICZNEGO ZtOBKA ,,AKADEMIA MALUSZKA”

ul. Tadeusza Kosciuszki 11A

26-700 Zwolen

OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

I.Nazwa stanowiska pracy:

Osoba na stanowisko gtéwnego ksiegowego —1/2 etatu.

Il.Komérka organizacyjna:

Publiczny Ztobek ,Akademia Maluszka” w Zwoleniu.

lll.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.
11.
12.

13,
14.
15.
16.

Prowadzenie gospodarki finansowo-ksiegowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Opracowywanie planu dochoddw i wydatkéw na kazdy rok budzetowy.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych, dokonywanie
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych, dekretowanie dokumentéw oraz nalezyte ich
przechowywanie.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

Przestrzeganie wydatkowania srodkdw finansowych zgodnie z planem finansowym.
Odpowiedzialnoé¢ w zakresie dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

Sporzadzanie miesiecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych, finansowych,
bilansow i zestawien.

Prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu wynagrodzen, zasitkéw i innych potracen oraz
terminowych rozlicze z ZUS i US.

Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

Prowadzenie na biezaco ksigg inwentarzowych, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
w obowigzujacych terminach.

Prowadzenie petnej obstugi kadrowej i ptacowej pracownikdw ztobka.

Wrhasdciwe przechowywanie i archiwizowanie wytworzonej dokumentacji.

Wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy Zwolen.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.




IV.Wymagania kwalifikacyjne niezbgdne:

1) obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie] lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gidwnego ksiegowego.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine przestgpstwo skarbowe.

4) Brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnoéci instytucji paristwowych oraz samorzgdowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

5) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

6) Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

10) Nieposzlakowana opinia.

V.Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub jednostkach samorzadu
terytorialnego.

2) Znajomoé¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci budzetowej, znajomos¢
planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz dyscypliny finanséw publicznych.

3) Umiejetnosc obstugi programow finansowo-ksiegowych.

4) Znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do pracy na zajmowanym stanowisku: ustawy o
samorzadzie gminnym; ustawy o pracownikach samorzadowych; ustawy o opiece nad
dzieé¢mi w wieku do lat 3; ustawy o finansach publicznych; ustawy o rachunkowosci, ustawy —
Ordynacja podatkowa; ustawy — Prawo zamdwien publicznych; ustawy — Kodeks pracy oraz
innych ustaw i rozporzadzen dot. realizacji zadan przez jednostke.

5) Umiejetnosc pracy w zespole.

6) Samodzielnosé, rzetelnos, uczciwosé.

7) Wysoka kultura osobista.




Vi.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar etatu: 1/2 etatu; umowa o pracg.

2) Wynagrodzenie - zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jedn. Dz. U.2024 poz. 1638 ze zm.).

3) Stanowisko pracy o charakterze decyzyjnym zwigzane z duzg odpowiedzialnoscia.
4) Praca administracyjno-biurowa zwigzana z obstuga meonitoréw ekranowych,
5) Miejsce pracy: Publiczny Ztobek ,Akademia Maluszka” w Zwoleniu, ul. Tadeusza Kosciuszki 11A,

26-700 Zwolen.

VIl.Wskaznik 0séb niepetnosprawnych zatrudnionych w Publicznym Ztobku ,, Akademia Maluszka™ w
Zwoleniu miesigcu poprzedzajacym nabor - brak informacji o wskazniku zatrudnienia osob
niepetnosprawnych ze wzgledu na utworzenie jednostki na podstawie Uchwatly Rady Miejskie] w
Zwoleniu nr XXVII/168/2026 z dnia 22.04.2026r.

Vill.Dokumenty aplikacyjne:
1) Zyciorys-curricullum vitae z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej.
2) List motywacyjny.

3)0éwiadczenie o obywatelstwie polskim, a w przypadku cudzoziemca oéwiadczenie o obywatelstwie
paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym.

4)Oéwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe.

5) O$wiadczenie, ze kandydat posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych.

6) Os$wiadczenie o braku skazania za przestgpstwo przeciwko mieniy, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

7)0éwiadczenie o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego.

8) Kserokopia lub odpis dokumentow potwierdzajacych wyksztafcenie.
9) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe kandydata/kandydatki.

10) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata/kandydatki
zamierzajgcego/cej* skorzysta¢ z ustawowego uprawnienia pierwszefstwa w zatrudnieniu 0soby
niepetnosprawnej (art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

11) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.




12) Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie naboru
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U.2019 poz. 1781).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, zgoda na przetwarzanie danych
osobowych, oéwiadczenia — powinny by¢ podpisane!.

Warunkiem rozpatrzenia aplikaciji jest ztozenie kompletu dokumentéw, potwierdzajgcych
spetnienie wymagan niezbednych!!!

IX. Informacja o metodach i technikach naboru:

1) Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzagdzeniem Dyrektora Publicznego Ztobka
Akademia Maluszka” w Zwoleniu.

2) Postepowanie sktada sie z dwéch etapow:

a) etap 1 — weryfikacja dokumentéw i wytonienie kandydatéw/kandydatek spetniajgcych warunki
formalne okreélone w ogtoszeniu o konkursie,

b) etap 2 — test/lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami/kandydatkami, ktérzy przejda ocene
formalna.

3)Kandydaci/kandydatki spetniajgcy/ce wymagania formalne zostang powiadomieni o miejscu
i terminie przeprowadzenia testu/lub rozmowy kwalifikacyjnej w jednej z nastepujgcych form:
pisemnie, telefonicznie lub poprzez e-mail.

4) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta Zwolenia (www.bip.zwolen.pl); na tablicy ogtoszer Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
oraz na tablicy ogtoszen Publicznego Ztobka , Akademia Maluszka” w Zwoleniu.

X. Inne informacje:
1.0ferty, ktére wplyna po terminie lub nieckompletne nie bedg rozpatrywane.

2.0ferty oséb niezakwalifikowanych mozna odbierac osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w
Zwoleniu w terminie 30 dni od zakoriczenia procedury naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie
zniszczone,

3.Wybrany/a kandydat/tka przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyc: oryginaty
$wiadectw pracy i innych dokumentdw potwierdzajacych zatrudnienie i staz; oryginat Swiadectwa lub
dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie; informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w
tym réwniez w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i
art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii lub za
odpowiadajgce tym przestgpstwom czyny zabronione okreslone w przepisach prawa obcego -
wystawione nie wczeéniej niz 3 miesigce przed rozpoczeciem pracy.

W przypadku, gdy prawo panstwo, ktérego kandydat/kandydatka posiada obywatelstwo, nie
przewiduje wydawania takich informacji lub nie prowadzi rejestru karnego, nalezy ztozyC pod rygorem
odpowiedzialnoéci karnej o$wiadczenie o tym fakcie wraz z o$wiadczeniem o braku skazania w tym
panstwie prawomocnym wyrokiem za czyny zabronione.




4.Publiczny Ztobek ,Akademia Maluszka” w Zwoleniu przed nawigzaniem stosunku pracy uzyskuje
informacje, czy dane kandydata/kandydatki sg zamieszczone w Rejestrze z dostgpem ograniczonym
lub Rejestrze o0séb, w stosunku do ktorych Paristwowa Komisja do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej 15 lat wydata postanowienie o wpisie do Rejestru.
Informacje z Rejestru uzyskuje sie za posrednictwem systemu teleinformatycznego prowadzonego
przez Ministra Sprawiedliwosci.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie:

Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
Plac Kochanowskiego 1
26-700 Zwolen
pokéj nr 25 (sekretariat)
lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
z dopiskiem:

,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
W PUBLICZNYM ZLOBKU ,,AKADEMIA MALUSZKA” W ZWOLENIU”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.07.2026r.

Za date zlozenia dokumentow drogg pocztowa uwaza sie date stempla pocztowego.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetoweji tablicy ogtoszeri Urzedu
Miejskiego w Zwoleniu oraz tablicy ogtoszen Publicznego Ztobka ,Akademia Maluszka” w Zwoleniu.

Dyrektor
Publicznego Ztobka ,,Akademia Maluszka”
w Zwoleniu

oM

Magda Zawodnik




Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kaidy kandydat/kandydatka przystepujacy/ca do naboru podaje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Publiczny Ztobek ,Akademia Maluszka” {adres:
26-700 Zwolen ul. Tadeusza Kosciuszki 11A).

2.W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Paristwo kontaktowac sig z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3.Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
Publicznym Ztobku ,, Akademia Maluszka” Zwoleniu.

4.Informacje o odbiorcach danych: dane nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

5.0kres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Publicznym Ztobku ,Akademia Maluszka” w Zwoleniu.

Uprawnienia:

1.Prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia tych danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora

danych.

2.Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




