Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Z0SiP 1111.9.2025

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku, z siedziba przy ul. Kosciuszki 15

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci (mtodszy

ksiegowy/ksiegowy)
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace
Miejsce pracy: Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku,

ul. T. Kosciuszki 15, 05-140 Serock

Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
6) wyksztatcenie srednie lub wyzsze;
7) znajomosc¢ przepisdw:
1. ustawy o finansach publicznych,
2. ustawy o rachunkowosci,
3. ustawy o samorzgdzie gminnym,
4. rozporzadzenia Ministra Finansdw w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
5. rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze
Zrddet zagranicznych,
6. rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;
8) umiejetnos¢ organizacji pracy, wspotpracy, zdobywania wiedzy w zakresie
powierzonych obowigzkéw, analitycznego myslenia;
9) skrupulatnosé, sumiennos¢, samodzielnosc i odpornosé na stres;
10) biegta obstuga pakietu Microsoft Office (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ organizacji i funkcjonowania oswiaty publicznej oraz przepisow:

1. ustawy Prawo oswiatowe,
2. ustawy Karta Nauczyciela,
3. ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych;



2) wyksztatcenie srednie lub wyzsze: finanse i rachunkowos¢, ekonomiczne lub w zakresie
administracji i finanséw publicznych;

3) studia podyplomowe: finanse i rachunkowos¢, ekonomia lub administracja i finanse
publiczne;

4) doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczne w jednostkach sektora finansow
publicznych;

5) znajomos¢ programu Finanse VULCAN.

IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) doradztwo przy opracowywaniu planéw finansowych jednostek obstugiwanych (szkét,
przedszkoli, ztobkéw dla ktérych Miasto i Gmina Serock jest organem prowadzgcym),

2) przygotowywanie informacji niezbednych do opracowywania planéw finansowych
jednostek obstugiwanych,

3) doradztwo w zakresie zmian w planie finansowym jednostek obstugiwanych,

4) kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dostarczanych dokumentéw przez
jednostki obstugiwane,

5) rozliczanie dokumentéw finansowych do wysokosci zatwierdzonych na dany rok planéw
wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych,

6) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wraz z weryfikacjg operacji na rachunkach
oraz zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje wydatkéw do wysokosci planéw
budzetowych,

7) obstuga finansowo-ksiegowa jednostek obstugiwanych w zakresie budzetu,
wydzielonego rachunku dochodéw, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
stypendidw szkolnych, projektéw finansowanych z funduszy europejskich, w ktdrych
uczestniczg jednostki obstugiwane, otrzymanych dotacji celowych oraz obstuga
finansowo-ksiegowa dotacji celowej przeznaczonej na zakup podrecznikéw, materiatéw
edukacyjnych i éwiczeniowych dla szkét,

8) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych jednostek obstugiwanych,

9) prowadzenie obstugi rachunkowej jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

b) comiesieczne uzgadnianie realizacji wydatkow z zapisami ksiegowymi,

c) biezaca kontrola w zakresie realizowanego budzetu oraz sSrodkéw pozabudzetowych,

d) sporzadzanie zestawien z realizacji wydatkéw do celéw analitycznych,

e) analizowanie kont rozrachunkowych, zgodnosci naliczen i innych obcigzen z wptatami
na poszczegdlne rachunki bankowe,

f) prowadzenie ewidencji ksiegowe]j srodkéw trwatych (wraz z naliczeniami umorzen)
oraz wyposazenia,

g) rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywoéw,

h) koordynacja czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majgtkowych w jednostkach
obstugiwanych w zakresie uzgodnien ksiegowych,



i)

przeciwdziatanie przypadkom naruszenia przepisdw o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych,

10) przeprowadzanie biezgcych i okresowych analiz wykonania planéw finansowych

dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz wydzielonego rachunku dochoddéw jednostek

obstugiwanych,

11) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych,

12) wspotpraca ze stanowiskami ds. ptac w zakresie wyptaty wynagrodzen i zgodnosci z

planem finansowym.

VL.
1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

VII.

VIIL.

Wynagrodzenie
Informacje o wynagrodzeniu zasadniczym mozna uzyskaé piszac na adres e-mail:
kadry@oswiata.serock.pl

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

podpisany odrecznie list motywacyjny oraz Curriculum Vitae z uwzglednieniem
przebiegu nauki i pracy zawodowej,

kopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dyploméw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

kopie swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy (dokumenty nieobowigzkowe),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa,

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é¢ w przypadku kandydata,
korzystajacego z pierwszenstwa , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date

upublicznienia ogtoszenia

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisdw o

rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

wynidst ponizej 6%.

Oferujemy:

1) umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy od 01.06.2026r., mozliwos¢
wczesniejszego zatrudnienia na umowe zlecenie,


mailto:kadry@oswiata.serock.pl

2) dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy o
prace),

3) rozwdj zawodowy,

4) trzynaste wynagrodzenie,

5) $wiadczenia Zaktadowego Funduszy Swiadczen Socjalnych,

6) dwa razy w roku nagrody, ktérych wysokos$¢ uzalezniona jest od aktualnej oceny

pracy,
7) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy
naboru no wolne stanowisko ,,stanowisko ds. ksiegowosci” w siedzibie Zespotu Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Serocku, ul. T. Kosciuszki 15, 05-140 Serock (pok. nr 5) w poniedziatek w godz.
8.00 -18.00, od wtorku do czwartku w godz. 8.00-16.00, , w pigtek w godz. 8.00-14.00 lub za
posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do ZOSiP ul. T. Kosciuszki 15, 05-140 Serock).
Prosimy o podanie tel. kontaktowego oraz adresu poczty elektronicznej dla celéw
prowadzonego nabory.

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 4 maja 2026r.

Dokumenty, ktére wptyng do Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku po terminie
okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP ZOSiP w Serocku oraz BIP Miasta i Gminy
Serock oraz na tablicy informacyjnej ZOSiP.

X. Inne informacje

Osoby, ktdre spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
naboru zostang o tym poinformowane telefonicznie oraz drogg elektroniczng. Osoba
wytoniona w naborze podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem. Zastrzega sie
mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace na czas
okreslony. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakoriczonej rekrutacji nie sg odsytane.
Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru moga
by¢ na pisemny wniosek, odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang
one komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zakwalifikowaty sie do
drugiego etapu naboru i ktérych nazwiska zostaty umieszczone w protokole nie sg odsytane.
Dokumenty mogg zosta¢ odebrane osobiscie przez kandydatéw w terminie 30 dni od dnia
ogfoszenia informacji o wynikach naboru. Po uptywie wskazanego terminu dokumenty



aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3
miesigce od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie zostang trwale zniszczone.
Dokumentacja z przebiegu naboru jest przechowywana zgodnie z obowigzujgca w jednostce
instrukcjg kancelaryjng. W ZOSiP kazdy ma réwne szanse. Ogtoszenie kierujemy do kobiet i
mezczyzn. Dodatkowe informacje w zakresie wymagan i zadan mozna uzyska¢ w ZOSiP w
Serocku tel. 22 768 35 65

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca biurowa, bezpieczne warunki
pracy na stanowisku, stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,
w budynku na drugim pietrze w siedzibie ZOSiP, pomieszczenia higieniczno-sanitarne
nieprzystosowane dla osdéb niepetnosprawnych, bariery architektoniczne: brak windy,
podjazddéw.

Druki oswiadczen sg do pobrania na stronie BIP ZOSiP w Serocku.

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkdt i Przedszkoli
w Serocku

mgr Agnieszka Maruszewska

Agn ieszka Elektronicznie podpisany
przez Agnieszka Joanna
Joanna Maruszewska

Data; 2026.04.22
Maruszewska 14:54.44 40200



OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie — w trybie okreslonym w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) — o zatrudnienie w Zespole

Obstugi Szkot i Przedszkoli w Serocku na stanOwWisku ...

oswiadczam, ze:

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystam z petni praw publicznych;

nie bytem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadam obywatelstwo polskie;

przyjmuje do wiadomosci, ze administratorem moich danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z postepowaniem rekrutacyjnym na stanowisko ds. ksiegowosci w ZOSiP jest
Dyrektor ZOSiP. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
konkursowego, na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa. Podanie danych wymaganych
w ogtoszeniu o naborze jest obowigzkiem ustawowym. Odbiorcami danych mogg by¢
podmioty oraz organy uprawnione do ich otrzymania na podstawie przepiséw prawa, a takze
podmioty upowaznione do przetwarzania danych osobowych. Dane bedg przechowywane
przez okres wynikajgcy z obowigzujgcych przepisdéw prawa oraz instrukcji kancelaryjnej.
Przystuguje mi prawo dostepu do tresci moich danych oraz prawo do ich sprostowania i
uzupetnienia. Szczegdtowe informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych dostepne
sg w polityce prywatnosci obowigzujgcej u Administratora, dostepnej w jego siedzibie oraz na
stronie internetowej.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

miejsce i data ztozenia oswiadczenia
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