OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Placowek Edukacyjno - Wychowawczych w Gotdapi oglasza otwarty
1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze: gldéwny ksiegowy/gléwna ksiegowa
w Zespole Placowek Edukacyjno — Wychowawczych w Goldapi.

I. Nazwa i adres jednostki: Zespot Placowek Edukacyjno — Wychowawczych w Gotdapi,
ul. Wojska Polskiego 18 19-500 Gotdap

I1. Stanowisko pracy: gtowny ksiegowy/gtéwna ksiegowa

IT1. Wymiar etatu: 1 etat (40 godzin tygodniowo)

IV. Wynagrodzenie:

wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku Glownego Ksiggowego/Glownej ksiegowej

wynosi  6.200,00 zt brutto zgodnie rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 1. poz. 1638 oraz z 2025 r. poz. 702 i 1260)

oraz dodatek za wystuge lat, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody jubileuszowe,

jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tyt. niezdolnosci
do pracy, system dodatkdw i nagrdéd zawartych w regulaminie wynagradzania, pakiet
socjalny zgodny z regulaminem ZFSS.

V. Wymagania konieczne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktérych na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przysluguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2. prawo do korzystania z petni praw publicznych;

3. peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

4. brak prawomocnego skazania wyrokiem sagdowym za umyslne przestgpstwo skarbowe
badz przestepstwo z oskarzenia publicznego;

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

6. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe 1 posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 - letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,



d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ushugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

VI. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1.
2.

10.
11.

12

VIIL.

Biegta znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;
Biegla znajomo$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepisow podatkowych,

ptacowych oraz przepisdOw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

. Znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania

administracyjnego, zamowien publicznych, prawa pracy;

. Posiada umiej¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,

zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodlowe i1 przewidywane zatozenia;

. Umiejetnos$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach ksiggowych,

sprawozdawczych i bankowych;

Znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych;

Znajomo$¢ zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych;

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

Nieposzlakowana opinia;

Odpowiedzialno$¢, terminowos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan;

Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;
13.
14.

Odpornos$¢ na stres;
Komunikatywnos¢.

Zakres obowiazkow:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki organizacyjnej zgodnie z okreslonymi ustawa

zasadami rachunkowos$ci, polegajace na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu,

archiwizowaniu 1 kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:

a)

b)

wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnos$ci
z planami finansowymi 1 zaangazowaniem oraz ochron¢ mienia bedacego
w posiadaniu jednostek objetych obstuga,

biezace 1 rzetelne prowadzenie ksiggowosci oraz terminowe sporzadzanie okresowych
analiz, w sposob umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
sporzadzanie sprawozdan z wydatkow 1 dochodoéw obstugiwanej jednostki,

z doktadnoscig do rozdziatu i paragrafu oraz bilansu rocznego,



d) wycene aktywow i pasywow, rzetelne ustalenie wyniku finansowego z zachowaniem
przepisow o rachunkowosci, sprawozdawczosci 1 finansach publicznych,

e) prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzycia komputera i profesjonalnych
programow, w sposob zapewniajacy ochrone danych przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi

w dyspozycji jednostki, w sposdb zapewniajacy:

a) weryfikacja umow pod wzgledem finansowym, w tym w zakresie ich terminowosci
1 prawidtowosci,

b) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci pienigznych,

c) rzetelne uzgadnianie sald, terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

d) prawidlowy obieg dokumentéw i dyspozycji rodzacych konkretne skutki finansowo —
ekonomiczne,

e) przestrzeganie zasad celowego 1 oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi
z uwzglednieniem reguty uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

. Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych w sposob zapewniajacy:

a) wykonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow przedktadanych do
ksiegowania w powigzaniu ich z planami finansowymi, zaangazowaniem oraz
zasadami gospodarnosci 1 celowosci oraz wlasciwym gospodarowaniem powierzonym
mieniem,

b) przeciwdziatanie przypadkom naruszania przepisow o dyscyplinie finanséw
publicznych,

c¢) wykonywanie biezacej kontroli operacji gospodarczych 1 finansowych jednostki
stanowigcych przedmiot ksiggowan.

Opracowywanie, wspoélnie z kierownikiem jednostki objetych obstuga, planéw dochodow

1 wydatkéw, sprawozdah z wykonania budzetow, sporzadzanie sprawozdan z wykonania

planow finansowych tych jednostek oraz analiz okresowych z wykorzystania Srodkoéw

1 prognozowanych zmian w roku budzetowym, fachowe doradztwo, instruktaz

w zakresie planowania, szczegélnie w przygotowaniu niezbednych danych do

sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu finansowego.



W tym zakresie zobowigzana jest do znajomosci przepisoOw, do systematycznego szkolenia

1 wdrazania si¢ w aktualnie obowigzujace przepisy zarowno z zakresu spraw budzetowych jak

1 merytorycznych stanowigc podstawe realizacji dyspozycji finansowych.

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont dla danej

jednostki, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

6.
7.
8.
9.
a)
b)
VIIL

1.
2.

e

10.

11.

12.

Sporzadzanie naliczen odpisoéw na ZFFS, planu i sprawozdawczosci funduszu.
Obstuga bankowosci elektronicznej — terminowe dokonywanie optat i rozliczen.
Dysponowanie rachunkami bankowymi w uzgodnieniu z Dyrektorem Zespotu.

W zakresie zwigzanym z ptacami:

dokonywanie rozliczen ZUS, przekazywanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych
pracownikow,

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany przez kandydata;

CV (zyciorys) z dokladnym opisem przebiegu nauki i1 pracy zawodowe] —

wlasnorecznie podpisany przez kandydata;

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zatgcznik nr 1);

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz ewentualnie zdobyte

kwalifikacje zawodowe;

. w przypadku obywateli innych panstw zgodnie z V pkt 1 niniejszego ogloszenia kopia

dokumentu potwierdzajagcego obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa zgodnie z wymaganiami;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie i staz;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

oswiadczenie kandydata korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan
zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawniania, o ktorym mowa w art. 13a ustgp 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

oswiadczenie dotyczacego ochrony danych osobowych (Zatacznik nr 2).



IX.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca zwigzana z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie powigzana z obstuga
urzadzen biurowych;
2. praca w biurze zlokalizowanym na [ pietrze w budynku Zespotu Placowek
Eduakcyjno - Wychowawczych w Gotdapi, ul. Wojska Polskiego 18 19-500 Gotdap;
3. praca na caly etat w systemie podstawowego czasu pracy;
4. planowane zatrudnienie od 01.04.2026 r., pierwsza umowa zostaje zawarta na czas
okreslony — z mozliwo$cig zawarcia kolejnej na czas niecokreslony,
5. bezpieczne warunki pracy.
X. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  os6b  niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
XI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
a) Osoby ubiegajace si¢ o =zatrudnienie powinny ztozy¢ dokumenty aplikacyjne
w sekretariacie Zespotu Placéwek Edukacyjno — Wychowawczych w Goldapi ul.
Wojska Polskiego 18, 19-500 Gotdap lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu)
w zamknigtej kopercie z napisem:
Nabor na wolne stanowisko urzednicze: gléwny ksiegowy/gléwna ksiegowa
w Zespole Placowek Edukacyjno — Wychowawczych w Goldapi”
do dnia 23.03.2026 roku do godz. 10%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zespotl Placowek Edukacyjno — Wychowawczych w Goldapi moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych) (DZ.U.UE.L.2016.119.1.), ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
. poz. 1781 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jedn.: Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135).

b) Dokumenty, ktére wptyng do Zespotu po terminie wyznaczonym w ogloszeniu, nie
beda rozpatrywane.

¢) Z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rozmowa
kwalifikacyjna.

d) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni

telefonicznie.



e) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

http://zpewgoldap.bip.gov.pl/, oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu Placéwek

Edukacyjno — Wychowawczych w Gotdapi przy ul. Wojska Polskiego 18.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 615 11 60.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiazany do przedlozenia do wgladu

pracodawcy oryginaléw wymaganych dokumentéw.

Dyrektor
Zespotu Placowek Edukacyjno — Wychowawczych w Gotdapi
Andrzej Adam Pianka

Gotdap, dn. 10.03.2026 .


http://zpewgoldap.bip.gov.pl/

