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WEWROUL IU
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Kadry tal. 508 691 068
NIP YREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

WE WROCLAWIU OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO/GLOWNEJ KSIEGOWEJ

WYMIARZE 1,00 ETATU

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:
- ukoficzyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe lub uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie i posiada co najmniej
5-letnia praktyke w ksiegowoSci budzetowej;
- ukonezyta Srednia, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiadaco najmniej 8-letnia praktyke w ksiegowosci budzetowej;
- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow;
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych,
- obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegaé sie obywatele Unii Europejskie;oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreSlonychw art. 11 ust. 3 ustawyz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych; Dz.U. z 2018r. poz.1260);
- petna zdoinosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
- niekaralnos¢ za umySlIne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySineprzestepstwo skarbowe;

Wymagania pozadane zwiazane ze stanowiskiem:
- Znajomosé zasad gospodarki finansowej plac6wek oswiatowych;
- praktyczna znajomosé sporzadzania sprawozdanh budzetowych i finansowych (RB,Rb-N, Rb-Z, bilans, rachunek zyskéwi strat, zestawienie zmian w funduszu);
- dogwiadczenie w pracy z systemami finansowo-ksiegowymi np. FINANSE
VULCAN,KSAT, BeSTia, eZUS, Ptatnik, PFRON,

- umiejetnosé analitycznego mySlenia;
- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;:
- umiejetnosé pracy w zespole;
- odpornoSé na stres;
- kreatywnosé, odpowiedzialnosé, doktadnosé, systematycznoseé;
- znajomosé zagadnien ksiegowosci budzetowej;

Zakres zadan:
1. Znajomos¢ i przestrzeganie obowiazujacych przepis6w prawa_ finansowego,w szczegdlnosci:

* Ustawa o rachunkowoSsci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity�Dz. U. 2023r.,
poz. 120 z pozn. zm.)

¢ Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 (test jednolity Dz. U.
2025r. poz. 1483 z pdézn. zm.)

* Ustawa prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019r. ( tekst jednolityDz.U. 2024r. poz.1320 z pdzn. zm.)
* Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréwi ustug ( tekst jednolity Dz.U.

2024r. poz. 775 z pdzn. zm.)
2. Znajomoésci przestrzeganie ogdinych norm prawnych i przepis6w obowiazujacychw DODN we Wroctawiu oraz przepiséw, reguiaminow, zarzadzen, instrukcjiw zakresie zajmowanego stanowiska.
3. Przestrzeganie dyscypliny pracy, czasu pracy i regulaminu pracy.4. Sumienne i rzeteine wykonywanie powierzonych obowiazkéw zgodnieZ obowiazujacymi przepisami i terminami.



5. Dbanie o dobro zakfadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
wtajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcena szkode.

6. Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.7. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych.

8. Staranne i zgodne z przepisami prowadzenie i przechowywanie dokumentacjizwiazanej z zajmowanym stanowiskiem pracy.
9. Organizacja pracy Dziatu KsiegowoSci.
10. Podejmowanie dzialan zgodnie z obowiazujacym prawem.11. Cykliczne uzupetnianie wiedzy niezbednej do wykonywania zadanna zajmowanym stanowisku pracy.ZADANIA
1. Prowadzenie rachunkowo$sci DolnoSlaskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieliwe Wroctawiu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami polegajacezwiaszcza na:
a) sporzadzaniu i aktualizacji przyjetych zasad polityki rachunkowoSci,
b) dekretowaniu dokumentacji ksiegowej zgodnie z polityka rachunkowoSci;
c) prowadzeniu na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych ujmujacych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;
d) organizowaniu, sporzadzaniu, obiegu, archiwizagcji i kontroli dokumentow w sposdob

zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych;
e) ochronie mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowerozliczanie osdb materialnie odpowiedzialnych za to mienie;
f) sporzadzaniu kalkulacji kosztow z wykonywanych zadaf i sprawozdawczosci

finansowej w sposdb umodzliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych;

g) okresowym ustalaniu lub sprawdzaniu w drodze inwentaryzacji rzeczywistegostanu aktywow i pasywow;
h) wycenie aktywow i pasywow oraz ustaleniu wyniku finansowego;
i) sporzadzaniu: Bilanséw, miesiecznych kwartalnych, rocznych sprawozdan

budzetowych i innych sprawozdan w zakresie finansowo-ksiegowym;2. Kierowanie praca dziatu ksiegowoSsci:

a
a

®

- koordynowanie, nadzér i kontrola nad pracownikami Dziatu Ksiegowosciw zakresie powierzonych im obowiazkow i zadan dotyczacych prac ksiegowych;- ustalanie wiaSciwego obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych;
- ocenianie prac podlegtych pracownikéw;
Dokonywanie analiz wykorzystania Srodkéw finansowych.

. Dokonywanie wstepnej kontroli pod wzgledem kompletnosci oraz rzetelnoscidokumentéw ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych i finansowychpoprzez ztozenie podpisu na dokumentach danej operacii:Dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowychZplanem finansowym oraz harmonogramem poprzez ztozenie podpisuna dokumentach dotyczacych danej operacji tj. w szczegdlnosci sprawdzenie czyzaciagniete zobowigzania wynikajace z operacji mieszczq sie w planie finansowymDODN we Wroctawiu i czy jednostka posiada Srodki finansowe na ich pokrycie;
. Realizacja operacji budzetowych i wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi �

tj. zatwierdzanie dokumentéw do uregulowania zaciagnietych zobowiazanh poprzezztozenie podpisu na stosownym dokumencie finansowo-ksiegowym;Dokonywanie analizy wykorzystania Srodkéw budzetowych, Srodk6éw RDJ oraz
innych srodkéw bedacych w dyspozyceji jednostki;



4.

7. Na podstawie decyzji dyrektora przygotowywanie zmian w planie finansowymjednostki;
8. Uzgadnianie i biezaca kontrola stanu Srodkéw pienieznych na rachunkachbankowych;
9. Zatwierdzanie zlecenh ptatniczych w systemie bankowym;10. Nadzorowanie prac w zakresie prawidtowego naliczania wynagrodzenpracownikéw, zasitkéw, uméw cywilnoprawnych i ZFSS oraz odprowadzaniapodatkéw, sktadek ZUS t innych potracen;11. Opracowywanie i aktualizacja projektu planu budzetowego jednostki, w zakresiejego prawidtowego sporzadzenia;12. Ujecie w ksiegach rachunkowych wynikow inwentaryzacji;13. Sporzadzanie informacji na temat sytuacji finansowej DODN we Wroctawiu;14. Asygnowanie uméw zawieranych na ustugi oraz realizacje innych zadah w DODN;15. Dziatania w zakresie projektow:
a) Nadzor nad praca komorki projektowej:
b) Dokonywanie wstepnej kontroli pod wzgledem kompletnosci oraz rzetelnoscidokumentéw ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,poprzez ztozenie podpisu na dokumentach dotyczacych danej operacji.c) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowychzplanem finansowym oraz harmonogramem poprzez ztozenie podpisuna dokumentach dotyczacych danej operacji tj. w szczegdinosci sprawdzenieczy zaciagniete zobowigzania wynikajace zoperacji zwiazanej z realizacjaprojekt6w mieszcza sie w planie finansowym DODN we Wroctawiu i czy jednostkaposiada Srodki finansowe na ich pokrycie.

da) Sporzadzanie informacji na temat dziataf w trakcie i po zakoficzeniu projektow.16. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej, a w szczegd!nosciarchiwizacja ksiag rachunkéw i innych dokumentow finansowo-ksiegowych;17. Wykonywanie biezacych polecen stuzbowych dyrektora DODN we Wroctawiu.18. W zakresie Centralizacji VAT:
a) sprawdzanie danychw rejestrze sprzedazy i zakupu,
b) kontrola i zatwierdzanie Jednolitego Pliku Kontrotnego,c) zatwierdzanie i podpisywanie deklaracji VAT,19. W zakresie KSeF:
a) dostosowanie procedur obiegu dokumentow,
b) nadawanie i kontrola uprawnien w systemie,
c) monitorowanie statuséw faktur,
d) kontrola poprawnoSci danych przesytanych do KSeF,e) weryfikacja poprawnosci formalnej i merytorycznej faktur zakupowych,f) zapewnienie biezacego odbioru faktur z KSeF,
g) kontrola zgodnosci faktur z przepisami VAT

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:e Miejsce pracy: Dolnoslaski OSrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu.e Sktadniki wynagrodzenia: 7000 -� 9000 2totych obrutto; w zaleznosciod doswiadczenia i kompetencji osoby.
e Stanowisko pracy: praca tylko stacjonarna, przy na stanowisku komputerowympowyzej 4 godzin dziennie.
e Wskaznik zatrudnienia osdéb niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu

przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych, w marcu 2026r. wynosit ponizej 6%.



5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
- CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej - opatrzone wiasnorecznympodpisem;
- list motywacyjny - opatrzony wlasnorecznym podpisem;-oSwiadezenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 54 ustawy o finansachpublicznych,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zatacznika);- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenia - poSwiadczone przezkandydata za zgodnosé z oryginatem;
- kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane dosgwiadcezenie zawodowe (Swiadectwpracy/referencji/zaSwiadcezen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajacych okreszatrudnienia) - poSwiadczone przez kandydata za zgodno$sé z oryginatem;- kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osdbnie posiadajacych obywatelstwa polskiego);
- o$Swiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim - opatrzone wiasnorecznympodpisem;
- oSwiadcezenie o pelini zdoinoSci do czynnosci prawnych i korzystaniu z prawpublicznych, opatrzone wiasnorecznym podpisem;- o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysineprzestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySine przestepstwo skarbowe,ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne lub dyscyplinarne - opatrzonewiasnorecznym podpisem;
- kopia dokumentacji potwierdzajacej niepetnosprawnoS¢ w przypadku kandydata, ktéryzamierza skorzystaé z uprawnienia, o kt6rym mowaw art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartychw zatgczonych dokumentach � jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegdinekategorie danych, o ktérych mowaw art. 9 ust. RODO � opatrzone wlasnorecznympodpisem.

6. Informacje dodatkowe:
Dokumenty sporzadzonewjezyku obcym powinny byé przettumaczone na jezyk polski,na koszt wiasny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta badz mailowo na adres:dodn@dodn.dolnyslask.pl lub ztozyé osobiscie w sekretariacie DODN we Wroctawiu,w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem ,Nabdér nastanowisko: gtéwny ksiegowy/ gtowna ksiegowa'" do dnia 13.04.2026 r. do godz. 8:00pod adresem: Dolnoslaski OSrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230Wroclaw, ul. Trzebnicka 42-44.

Aplikacje, kt6rewolyna do DODN weWrociawiu po wyzej okreslonym terminie nie bedarozpatrywane. Zastrzegamy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Wroclaw, dnia 01 kwietnia 2026r.


