Zespot Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej

41-700 Ruda Slaska, ul. Koscielna 35,

Dyrektor Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ksiegowej/ksiegowego

ogtoszenie z dnia 14 lipca 2026 r. numer ZZM-D.110.1.2026

Liczba stanowisk 1

Wymiar etatu 1

Wazne do 29 lipca 2026 r.

Jakie zadania na Ciebie czekaja?

Zakres obowigzkow:

Obstuga ptacowa, sporzadzanie list ptac, prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,
naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne pracownikow, sporzadzanie
imiennych deklaracji pracownikow wg poszczegolnych sktadek, prowadzenie rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i rozliczanie
podatku dochodowego wynikajacego z umow zlecenia, umoéw o dzieto i uméw o prace
oraz PIT-R, wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu - ZUS ERP-7 oraz
pozostatych zaswiadczen o wynagrodzeniu, sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu
i wynagradzaniu;

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z rozliczaniem faktur: sprawdzanie faktur pod wzgledem
formalno- rachunkowym, przygotowanie i realizacja przelewow bankowych,
Rozlicznie/ksiegowanie odptatnosci za ztobek

Kogo poszukujemy?

POTRZEBNE Cl BEDA (Wymagania niezbedne):

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe; niekaralnos¢ za przestepstwa seksualne oraz z uzyciem przemocy
na szkode matoletniego;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe w obszarze finansow ekonomii, rachunkowosci, minimum
trzyletnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu spraw zwigzanych z rozliczaniem
wynagrodzen;

wyksztatcenie $rednie ekonomiczne uzupetnione certyfikowanymi kursami z minimum
5 letnim doswiadczeniem w zakresie zwigzanym z rozliczaniem wynagrodzen

znajomos¢ przepisow Kodeku pracy wraz z aktami wykonawczymi;

znajomos¢ przepisow z zakresu ZFSS;

znajomos¢ przepisow w zakresie Ustawy o rachunkowosci i finansow publicznych;
kompetencje: skrupulatnos¢, sumiennosé, stosowanie odpowiednich przepisow prawa,
terminowos$¢, odpowiedzialnosé;

umiejetnosc analitycznego myslenia, bardzo dobra organizacja czasu pracy;

praktyczna znajomosc pakietu MS Office, w tym MS Excel, Ptatnik, ZUS PUE;



Co oferujemy

Stabilne zatrudnienie- umowa o prace;

Wdrozenie na stanowisko, pomoc gtéwnego ksiegowego i kadrowej,

Wynagrodzenie zasadnicze wynosi nie mniej niz 5500,00 brutto;

Premia regulaminowa 10%;

Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od stazu pracy;
Wyptacane raz w roku dodatkowe wynagrodzenie, tzw. ,trzynasta pensja”;

Zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznej sprawy osobistej;

Mozliwos¢ rozwoju w ramach podnoszenia kwalifikacji zawodowych (szkolenia, kursy);
Swiadczenia w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS);

Mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego oraz Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej;

Dofinansowanie do zakupu okularow korygujacych wzrok.

Warunki pracy / Dostepnos$¢ miejsca pracy

Pierwsza umowa o prace moze by¢ zawarta na czas okreslony 6 miesiecy. W przypadku
pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego
pracownik zobowiagzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest
zawarcie kolejnej umowy o prace:

Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob niepetnosprawnych,
zgodnie z odrebnymi przepisami);

Stanowisko ksiegowa/y

Miejsce pracy: administracja Zespotu Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiej, ul. Koscielna 35
w Rudzie Slaskiej dzielnica Ruda;

Budynek pietrowy bez windy;

Stanowisko pracy: praca biurowa, wykonywana z wykorzystaniem komputera (powyzej
4 godzin dziennie) oraz innych urzadzen biurowych;

Dostepne miejsce parkingowe;

Siedziba Zespotu w bliskim sasiedztwie przystankow autobusowych, dworca PKP, w niewielkiej
odlegtosci od drogowej trasy $rednicowej DTS.

Zespot Ztobkow jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chronionga;

Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - dotacz
wowczas kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc;

W miesiacu poprzedzajagcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit ponad 6%.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ - Wymagane dokumenty

Zgtoszenie do udziatu w naborze powinno obejmowac nastepujace dokumenty i oswiadczenia:

1. CV;

2. kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych w zakresie wyksztatcenia;
3. kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych w zakresie doswiadczenia
zawodowego;



4.Wypetniony kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wraz z oswiadczeniem
o nieposzlakowanej opinii a takze zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe (formularze dostepne w BIP Zespotu Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiej
https://zlobekruda.bipdlaszkol.pl/ lub w sekretariacie Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej);

Uwaga:

e wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy wtasnorecznie podpisa¢ i opatrzy¢ dodatkowo
aktualng data;

e w przypadku ztozenia dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczyc ich ttumaczenie na jezyk
polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego;

e kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata,
a oryginaty okazane do wgladu;

e w przypadku sktadania dokumentow elektronicznie, wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia
muszg byc¢ podpisane:
- wtasnorecznie i przestane w formie skanow/zdjec (poprosimy o dostarczenie oryginatow
tych oswiadczen przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej)
lub
- podpisem elektronicznym kwalifikowanym

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku osob, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

Termin i sposob sktadania ofert

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 lipca 2026 r.
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze

Aplikacje mozna ztozy¢:

 przez internet za pomoca ePUAP
» mailowo na adres rekrutacja@zlobekruda.pl
« osobiscie w siedzibie Zespotu Ztobkow, sekretariat czynny poniedziatek-piatek
w godz. 07.00-15.00
o przestac poczta z wyraznym dopiskiem w ,,nabor ksiegowa/ksiegowy”.

Decyduje data wptywu oferty do Zespotu.
Oferty nadestane albo ztozone po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego:

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32/3400175

e Listy osob zakwalifikowanych do kolejnych etapow naboru beda publikowane w BIP,
wg. numeréw ewidencyjnych nadanych ofertom.



Etapy postepowania rekrutacyjnego

| etap - weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia wymogow formalnych,
Il etap - test sprawdzajacy wiedze niezbedna na stanowisku;
Il etap rozmowa kwalifikacyjna.

W zaleznosci od ilosci osdb spetniajagcych wymogi okreslone w ogtoszeniu, mozliwe jest pominiecie
Il etapu. Komisja Rekrutacyjna moze zrezygnowac z kontunuowania naboru na kazdym jego etapie.
Pracodawca, zastrzega sobie mozliwos¢ rezygnacji z zatrudnienia wytonionej osoby.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowana/zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie

o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).

Nie przesytaj wszystkich dokumentow, ktore uznasz, ze moga Ci pomoc w naborze. Przeslij
tylko te, ktorych wymagamy lub zalecamy.

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonej procedurze naboru

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostaty zatrudnione, zostang zniszczone po 3 miesigcach
od zakonczenia naboru. Do tego czasu mozna je osobisci odebra¢ u inspektora odpowiedzialnego
za prowadzenie spraw kadrowych.

Zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa

W Zespole Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej przyjeta zostata procedura zgtoszen informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych, co stanowi realizacje obowigzku
wynikajacego z art.24 ust.6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Tres¢ procedury
dostepna jest w BIP Zespotu Ztobkow w katalogu ,,Status prawny i obowiazujace akty prawne”.

Klauzula informacyjna RODO
Zgodnie z art. 13 ust. 112 RODO informujemy, ze:

1.

Administrator danych: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Ztobkdw
Miejskich w Rudzie Slaskiej, reprezentowany przez Dyrektora.

Inspektor Ochrony Danych: Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod
adresem e-mail: iod@zlobekruda.pl.

Cel i podstawa prawna przetwarzania: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: Ksiegowa / Ksiegowy. Podstawa
prawna przetwarzania sa przepisy prawa: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 11-15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO). Przetwarzanie
danych dotyczacych niepetnosprawnosci odbywa sie na podstawie Pani/Pana dobrowolnej
zgody w celu realizacji prawa do pierwszenstwa w zatrudnieniu (art. 9 ust. 2 lit. a RODO w
zw. z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Okres przechowywania danych: Dane kandydatow beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone lub
zwrdcone kandydatom.

Odbiorcy danych: Dane moga byc¢ udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa (publikacja informacji o wynikach naboru w BIP).

Prawa kandydata: Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych, ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
(bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania przed jej cofnieciem).

Skarga: Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).



Dobrowolnos¢/Obowiazek podania danych: Podanie danych wynikajacych z Kodeksu pracy i
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzkowe. Podanie danych dotyczacych
niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci jest w petni dobrowolne, jednak niezbedne
do skorzystania z prawa pierwszenstwa w zatrudnieniu.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

Elektronicznie
Anna Maria prodpisany przez
. Anna Maria Bujas
Bujas Data: 2026.07.14
13:27:11 +02'00"
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