OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY MIEJSKIEJ
STAROGARD GDANSKI

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski oglasza otwarty
I konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Miejskiej Starogard Gdanski, ul. Zblewska 18, 83-200 Starogard Gdanski.

1. Stanowisko pracy:
Specjalista ds. ksiegowosci — 2 etaty w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej
Starogard Gdanski, ul. Zblewska 18, 83-200 Starogard Gdanski.

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1)
2)
3)

4)
5)

wyksztatcenie min. $rednie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa stwierdzone prawomocnym wyrokiem sgdowym za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

co najmniej 3 — letni staz pracy,

konieczna wiedza specjalistyczna - znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, o systemie o$wiaty, o zamdwieniach
publicznych, o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
oraz przepisOw wykonawczych do wyzej wymienionych aktow prawnych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)
1)

2)
3)

doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan opisanych w punkcie 4;

Znajomos¢ programow ksiggowych;

cechy osobowosciowe: komunikatywnos$¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢,
rzetelno$¢, umiejetno$¢ wspolpracy z ludzmi i pracy pod presja czasu,

umiejetnosci psychospoteczne: odpornos¢ na stres, asertywnos¢;

umiejetnosci praktyczne: umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa w zakresie
wykonywania obowigzkow stluzbowych, umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy
wilasne;.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

przyjmowanie dowodow ksiegowych od wyznaczonych jednostek oswiatowych,
kompletowanie ich z zachowaniem chronologii operacji gospodarczych;
przestrzeganie zasad ustawy o rachunkowo$ci oraz prawidlowej klasytfikacji
budzetowej;

sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym,
dekretowanie, wprowadzanie do programéw ksiggowych;

wprowadzanie kwot do zaptaty z faktur do systemow bankowych oraz monitorowanie
ptatnosci;

rozliczanie ryczattow i podrozy stuzbowych;



6) uzgadnianie zapiséw ksiegowych z wyciggami bankowymi oraz zapisow na kartach
wydatkéw i dochodows;

7) przyjmowanie dowodow przychodow i rozchodow z magazynow i uzgadnianie stanow
magazynow,

8) weryfikowanie i uzgadnianie odptatnosci za pobyt i wyzywienie dzieci W placoéwkach
oswiatowych,

9) przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych przydzielonych jednostek;

10) sporzadzanie wymaganych zestawien wydatkow osobowych lub rzeczowych;

11) wsparcie dyrektoréw jednostek obstugiwanych w opracowywaniu projektow planow
finansowych;

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

14) $cista wspotpraca z pracownikami jednostek obstugiwanych w ramach zakresu
obowiazkow;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
Z polecen dyrektora zwigzanych z praca.

. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielopigtrowy, schody;

2) praca przy komputerze;

3) stanowisko wymagajace duzej koncentracji, kontaktowania si¢ z innymi stanowiskami
I instytucjami;

4) pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreSlony maksymalnie do 6 miesiecy
W pelnym wymiarze czasu pracy;

5) przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2026 r.

. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy;

2) podpisany list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy);

6) podpisane oswiadczenie kandydata oraz zgode na przetwarzanie danych zataczone do
ogloszenia o naborze;

Fakultatywnie:
podpisany zyciorys (CV),

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski,

ul. Zblewska 18,

83-200 Starogard Gdanski,

w terminie do dnia 7 listopada 2025 r. w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy
naboru na stanowisko specjalista ds. ksiegowosci”.

Decyduje data wplywu do Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski.



Oferty, ktore wptyng po okreslonym w niniejszym ogloszeniu terminie, pozostang bez
rozpatrzenia.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest
zZtozy¢:
» oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie
swiadectw pracy, zaswiadczen, o ktorych mowa w pkt 6,
» zaswiadczenie o niekaralnoSci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

Starogard Gdanski, 23.10.2025 .



