OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na stanowisko urz¢dnicze -

specjalisty ds. ksiggowosci i kadr w Plac6éwee Opiekunczo-Wychowawczej
,Promyk” w Janowie Lubelskim

jednostka oglaszajgca Placéwka Opiekunczo-Wychowaweza ,Promyk” w Janowie
Lubelskim ul. Jana Pawla II 10, 23-300 Janow Lubelski

oferowane stanowisko specjalista ds. ksiggowosci i kadr

data ogloszenia 8.09.2025 r.

naboru

termin sktadnia 19.09.2025 r.

dokumentow

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

. Wymagania niezbgdne:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

wyksztalcenie wyzsze —preferowany kierunek: ekonomia, finanse i rachunkowos¢,
znajomo$¢ nastgpujacych aktow prawnych:

ustawa o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy

ustawa o rachunkowosci,

ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

ustawa o podatku od towaréw i uslug,

ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawa o odpowiedzialnoci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

ustawa kodeks pracy,

ustawa o samorzadzie powiatowym,

znajomo$¢é  przepisOw  prawa W zakresie  rachunkowosci  budzetowej i
sprawozdawczosci finansowej,

znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowe]
w zakresie ksiegowosci budzetowej,

znajomo$¢ programu MIKROBIT,

znajomos¢ systemu BESTIA,

znajomos$¢ programu Platnik,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnoéé za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

obywatelstwo polskie,



10) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

3. Zakres
1)

wysoka kultura osobista,

zdolno$¢ do kreatywnego myslenia, zaangazowanie, dokladno$¢, przedsigbiorczosé,
komunikatywno$¢, sumiennosé, odpowiedzialno$é, umiejetno$¢ pracy w zespole,
zdolno$ci organizacyjne, odpornos¢ na stres,

doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach samorzadowych minimum

6 miesiecy,
biegla umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i
pakietu Office.

obowigzkow:

Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci budzetowej, w szczeg6lnosci:

prowadzenie ksiegowosci budzetowej zgodnie z wymogami zakladowego planu kont
w zakresie dochodéw i wydatkow jednostki,

dekretowanie dowoddéw ksiggowych,

prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochodéw i wydatkéw, kontrola
realizacji, prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

uzgadnianie prawidlowosci zapiséw na kontach,

sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem kompletnosei i zgodnosci z
zalozeniami przyjetymi do budzetu,

biezace przygotowywanie dokumentow finansowych do zapfaty,

prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie wydatkéw i dochodow budzetu
paistwa realizowanych przez powiat oraz terminowe przekazywanie naleznych
dochoddéw,

dekretowanie wyciggdw bankowych z rachunku jednostki,

sporzadzanie zestawieti obrotw i sald, analiza i kontrola kont analitycznych,
wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z poleceri lub upowaznien Dyrektora i Glownego Ksiggowego.
Prowadzenie spraw z zakresu obstugi kadr, w szczeg6lnosci:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

przygotowywanie: dokumentacji kadrowej i urlopowej, prowadzenie ewidencji czasu
pracy, wystawianie zaswiadczen, itp.

sporzadzanie i rozliczanie list plac, przygotowanie danych do przelewow
wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrowo-ptacowym w programie
MIKROBIT, Ptatnik, itp.

sporzgdzanie raportow do ZUS w programie Platnik,

sporzadzanie deklaracji PIT-11, przekazywanie deklaracji PIT-11 do urzgdow
skarbowych w formie elektronicznej(e-Deklaracje) oraz sporzadzanie i przekazywanie
informacji PIT-11 do podatnikéw (pracownikéw, zleceniobiorcow),



sporzadzanie miesigcznej deklaracji PIT-4 oraz rocznych deklaracji zbiorczych PIT-
4R,

obliczanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych
pobranych od wynagrodzen pracownikéw i innych swiadczen,

terminowe skladanie deklaracji PIT-4 i PIT-4R do urzgddéw skarbowych,

sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan statystycznych do Gtéwnego
Urzedu Statystycznego (GUS) zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
wymaganiami instytucji statystycznych,

4, Wymagane dokumenty:

y
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

List motywacyjny i zyciorys (CV),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia i inne umiejetnosci,
o$wiadczenia kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélnie przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie pracy na
w/w stanowisku,

kserokopie $wiadectw pracy,

osoby posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci winny ztozy¢ kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosc,

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

informacja o osobie z Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.

5. Warunki pracy:

D

2)
3)

Miejsce $wiadczenia pracy: Placowka Opiekunczo-Wychowawcza ,Promyk”
w Janowie Lubelskim ul. Jana Pawta II 10, 23-300 Janow Lubelski

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce: Wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w  Placéwee Opiekuficzo-Wychowawezej ,,Promyk”
w Janowie Lubelskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefnstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, spelniajacej wymagania i bedacej w grupie 5 najlepszych
kandydatow.

6. Miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Placowki Opiekunczo-
Wychowawcza ,,Promyk” w Janowie Lubelskim - ul. Jana Pawta II 10, 23-300 Janow



Lubelski lub przestaé w terminie do dnia 19.09.2025 r. do godz. 1390 w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Placowce Opiekunczo-
Wychowawczej ,,Promyk” w Janowie Lubelskim”.

Aplikacje, ktore wplyng do Placowki Opiekunczo-Wychowawczej ,Promyk” w Janowie
Lubelskim po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Uwagi:

1) Dokumenty wytworzone na potrzeby zgloszenia udzialu w konkursie (list
motywacyjny, CV, o$wiadczenia) powinny by¢ wlasnorgeznie podpisane.

2) Kserokopie dokumentéw kandydat potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem poprzez
umieszczenie na nich zwrotu:
,Za zgodnos¢ z oryginatem”, wlasnorgeznego podpisu i daty potwierdzenia.

3) Kandydat podczas rozmowy kwalifikacyjnej powinien posiada¢ dokument tozsamosci.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w budynku Placéwee Opiekuiiczo-
Wychowaweze ,,Promyk” w Janowie Lubelskim.
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