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Śląski Ośrodek Adopcyjny w Katowicach 

Ogłoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze 
GŁÓWNY KSIĘGOWY 
w ŚLĄSKIM OŚRODKU ADOPCYJNYM W KATOWICACH
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
Przewidywany okres zatrudnienia: od listopada 2025 r.
Miejsce wykonywania pracy: ŚLĄSKI OŚRODEK ADOPCYJNY W KATOWICACH
Wymagania niezbędne (formalne):
Osoba ubiegająca się o stanowisko Głównego Księgowego powinna spełniać zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2024 poz. 1530, z późn. zm.) następujące wymagania:
1. Ma obywatelstwo państwa członkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego EFTA, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2. Ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
3. Nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;
4. Posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków Głównego Księgowego;
5. Spełnia jeden z poniższych warunków:

· ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia 
zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

· ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną  i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości;
· jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,
· posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów;

6.  Posiada nieposzlakowaną opinię;
7. Posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku  głównego księgowego.
Wymagania dodatkowe:
1. Doświadczenie zawodowe w prowadzeniu pełnej księgowości,
2. Doświadczenie w pracy w sektorze publicznym,
3. Znajomość obsługi programu: RATUSZ, SJOBESTIA, PŁATNIK,
4. Znajomość gospodarki finansowej jednostki budżetowej, dyscypliny finansów publicznych, a w szczególności przepisów prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej,
5. Znajomość przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych i prawa podatkowego (podatek dochodowy od osób prawnych, osób fizycznych),
6. Umiejętności sporządzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawień, planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia,
7. Sumienność, dokładność, odpowiedzialność, komunikatywność, dyskrecja, odpowiedzialność, terminowość, umiejętność korzystania z przepisów prawa, wysoka kultura osobista.

Zakres podstawowych wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowości Śląskiego Ośrodka Adopcyjnego w Katowicach zgodnie z obowiązującymi przepisami,
2. Wycenę aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego,
3. Sporządzanie sprawozdań finansowych,
4. Sporządzanie i przesyłanie sprawozdań budżetowych i z operacji finansowych,
5. Sporządzanie innych sprawozdań wymaganych odrębnymi przepisami,
6. Sporządzanie analiz, zestawień oraz prognoz dot. kosztów i wydatków,
7. Aktualizacja polityki rachunkowości Śląskiego Ośrodka Adopcyjnego w Katowicach,
8. Należyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów finansowo-księgowych,
9. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi jednostki z rachunku bankowego              w systemie bankowości elektronicznej,
10. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym,
11. Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dot. operacji gospodarczych i finansowych,
12. Roczne planowanie budżetu i analiza wykonywanych zadań,
13. Wykonywanie czynności administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych wydanych przez dyrektora jednostki należą do kompetencji głównego księgowego,
14. Organizacja pracy Zespołu Finansowo-Księgowego i nadzór nad podległymi pracownikami.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
· Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
· Kserokopie świadectw pracy z dotychczasowych wszystkich miejsc pracy, poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem;
· Kserokopie dokumentów, poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem,  potwierdzających wykształcenie, staż pracy i kwalifikacje zawodowe;
· Inne dokumenty, które kandydat uzna za istotne (np. opinie, referencje lub dokumenty wymagane na podstawie odrębnych przepisów); 

· Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych);
· Oświadczenie o znajomości języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków Głównego Księgowego.
Osoby zaproszone na rozmowę kwalifikacyjną będą proszone przed spotkaniem                      o wypełnienie następujących dokumentów dostępnych na miejscu:
1. Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa państwa członkowskiego Unii Europejskiej,
2. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
3. Oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,
4. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe, a także za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego.
W obszarze RODO: Klauzula informacyjna w zakresie związanym z zatrudnieniem wraz z potwierdzeniem zapoznania się oraz z podpisaną Klauzulą zgody na przetwarzanie danych osobowych podawanych z inicjatywy osoby ubiegającej się            o zatrudnienie lub pracownika (do pobrania pod linkiem https://soakatowice-bip.slaskie.pl/dane-osobowe/klauzula-informacyjna-w-zakresie-zwiazanym-z-zatrudnieniem.html
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie i Oświadczenia osoby ubiegającej się o zatrudnienie w ŚOA znajdują się w załączniku                           do ogłoszenia pod linkiem: https://soakatowice-bip.slaskie.pl/nabor-pracownikow (w zakładce „Nabór pracowników”). 
Składanie dokumentów aplikacyjnych:

· Termin składania ofert do 30 września 2025 r.
· Dokumenty aplikacyjne w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym                  i dopiskiem „dotyczy wolnego kierowniczego stanowiska urzędniczego Główny Księgowy w Śląskim Ośrodku Adopcyjnym w Katowicach Nr ref.: ŚOA/4/ 2025  z dnia 08.09.2025 r.” należy złożyć w kadrach ŚOA (pokój nr 113) ul. Graniczna 29, 40-017 Katowice, bądź wysłać listem poleconym na adres Ośrodka. O terminowym złożeniu dokumentów w przypadku przesyłek listowych decyduje data wpływu do Ośrodka.
Warunki pracy na stanowisku: 

Budynek jest dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych.
Inne informacje:

1. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia o wolnym stanowisku wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce,                                w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6%.
2. Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data złożenia dokumentów w Ośrodku).
3. Osoby spełniające wymogi formalne zostaną indywidualnie poinformowane o terminie i miejscu postępowania rekrutacyjnego.
4. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Śląskiego Ośrodka Adopcyjnego.

5. Oferty kandydatów, które spełniły wymagania formalne i zostały umieszczone                       w protokole będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonione w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone.
6. Oferty pozostałych kandydatów mogą być odbierane przez nich osobiście. 

7. Po 3 miesiącach od dnia zakończenia procedury naboru nieodebrane oferty zostaną komisyjnie zniszczone.

8. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: 501-361-327 (Zespół Kadr i Płac). 
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