
DYREKTOR ZESPOŁU PLACÓWEK W DZIARNIE 

UL. ALEKSANDRY BĄKOWSKIEJ 1, 06-430 SOŃSK 

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy : 

Specjalisty ds. księgowych 

Miejsce wykonywania pracy: Zespół Placówek w Dziarnie, ul. Aleksandry Bąkowskiej 1, 06-430 Sońsk 

Wymiar czasu pracy: pełen etat 

Rodzaj umowy: umowa o pracę  

Wymagania warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze: 

▪posiadanie obywatelstwa polskiego, 

• nieposzlakowana  opinia, 

• zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych, 

• niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie i przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu 

terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe. 

Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem: 

• biegła znajomość ustawy o finansach publicznych, 

• wykształcenie wyższe z minimum 4-letnim stażem pracy, 

• znajomość obsługi programów księgowych VULCAN, SJO Bestia, znajomość i umiejętność 

korzystania z bankowości elektronicznej,  

• znajomość zasad prowadzenia księgowości budżetowej w jednostkach oświatowych, 

znajomość przepisów z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oświatowych, znajomość 

przepisów z zakresu administracji samorządowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy 

o zamówieniach publicznych, ubezpieczeń społecznych,  

• umiejętność pracy w zespole, rzetelność, dobra organizacja czasu pracy oraz odporność na 

stres. 

Główne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku specjalisty ds. księgowych: 

1. Dekretacja i księgowanie dokumentów zgodnie z polityką rachunkowości w systemie 

finansowo-księgowych. 

2. Wystawianie faktur VAT. 

3. Prowadzenie ewidencji księgowej wydatków budżetowych   oraz uzgadnianie z kontami 

syntetycznymi i analitycznymi. 

4. Prowadzenie analityki do rozrachunków z budżetami (ZUS, Urząd Skarbowy). 

5. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych. 

6. Prowadzenie rachunków oszczędnościowo – rozliczeniowych pracowników Zespołu Placówek. 

7. Prowadzenie  ewidencji  księgowej  dochodów budżetowych. 

8. Prowadzenie szczegółowej  ewidencji księgowej poszczególnych rozrachunków 

publicznoprawnych, zobowiązań, rozliczeń  dla poszczególnych kontrahentów. 

9. Weryfikacja sald. 

10. Rozliczanie inwentaryzacji środków trwałych, umarzanie środków trwałych na koniec roku. 



11. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej, zaangażowania oraz planu finansowego. 

12. Wykonywanie innych poleceń Głównego Księgowego i Dyrektora Zespołu Placówek. 

13. Prawidłowe i  terminowe archiwizowanie dokumentów finansowo-księgowych. 

Wymagane dokumenty: 

• Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie. 

• List motywacyjny i CV. 

• Dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje, dokumenty potwierdzające doświadczenie 

zawodowe i odpowiedni staż pracy (oryginały do wglądu). 

• Zaświadczenie o niekaralności (tylko osoby, którym zostanie przedstawiona propozycja 

zatrudnienia). 

• Oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 

o korzystaniu z pełni praw publicznych. 

• Oświadczenie zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101 z 2002 r. poz. 926 z późn. zm.) 

na potrzeby związane z ogłoszonym naborem. 

• Oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub 

umyślne przestępstwo skarbowe. 

Termin i miejsce składania dokumentów: 

Powyższe dokumenty należy złożyć lub przesłać pocztą na adres: Zespół Placówek w Dziarnie, 

ul. Aleksandry Bąkowskiej 1, 06-430 Sońsk w terminie do 19 września 2017 roku. 

 Koperta z dokumentami powinna posiadać adnotację: „Nabór – Specjalista ds. księgowych”.      

Decyduje data wpływu. Oferty, które wpłyną po wyżej określonym terminie lub nie zawierają 

wszystkich wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane. Z kandydatami zostaną 

przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w indywidualnie uzgodnionym terminie.                                               

Kandydaci spełniający formalne wymagania zostaną telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy 

kwalifikacyjnej.                                                                                                                                                                                               

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej www.zpgolotczyzna.pl  

Dyrektor Zespołu Placówek w Dziarnie                                                                                                                                                                               

Dariusz Stasiełuk 

 

http://www.zpgolotczyzna.pl/

