
OGŁOSZENIE  O  NABORZE 
NA  WOLNE   STANOWISKO  URZĘDNICZE  

 

Wójt Gminy Cedry Wielkie informuje o zamiarze zatrudnienia na umowę o pracę osoby 

na stanowisko urzędnicze: Główny księgowy oświaty. 

 

1. Nazwa i adres jednostki: 

            Urząd Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Płażyńskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie 

 

2. Określenie stanowiska: 

Główny księgowy oświaty  

 

3. Wymiar czasu pracy: 

            Pełny etat 

 

4. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem: 

 

    Wymagania niezbędne – kandydatem może być osoba, która posiada: 

1) posiada obywatelstwo polskie; 

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych; 

3) nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko 

obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz 

samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za 

przestępstwo skarbowe; 

4) spełnia jeden z poniższych warunków: 

a) ukończył 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, 

b) ukończył średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co 

najmniej 6-letnią praktykę w księgowości, 

c) jest wpisany do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych 

przepisów, 
d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg 

rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego 

prowadzenie ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych 

przepisów;              

5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku. 

 

Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko: 
1) znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej 

oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów 

publicznych; 

2) wiedza i umiejętności do prowadzenia księgowości komputerowej i samodzielnej 

obsługi programu komputerowego do prowadzenia księgowości; 

3) ogólna znajomość zasad finansowania zadań oświatowych na szczeblu gminy jako 

organu samorządu terytorialnego; 

4) umiejętność sporządzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, 

zestawień, planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia; 

5) posiadanie cech osobowości takich jak: komunikatywność, dyskrecja, 

konsekwencja w realizowaniu zadań, dokładność, sumienność, rzetelność, 

odpowiedzialność, terminowość, umiejętność korzystania z przepisów prawa, 

nieposzlakowana opinia. 



 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 
 

 1)prowadzenie rachunkowości  placówek oświatowych (zwanych dalej 

„jednostkami”) z terenu Gminy Cedry Wielkie zgodnie z obowiązującymi 

przepisami; 

 2)wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunków jednostek; 

 3)dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 

z planem finansowym jednostek; 

 4)dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów 

dotyczących operacji gospodarczych i finansowych w jednostkach ; 

 5)współpraca z dyrektorami jednostek  przy przygotowywaniu projektów budżetów 

oraz harmonogramów wydatków; 

 6)opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez 

dyrektorów jednostek; 

 7)sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej i podatkowej, 

wykonywanie analiz, zestawień oraz prognoz kosztów i wydatków w jednostkach; 

 8)prowadzenie nadzoru nad prawidłowością naliczania zaliczek podatkowych, 

składek, potrąceń oraz terminowości ich przekazywania; 

 9) nadzorowanie  przestrzegania dyscypliny finansów publicznych; 

10)nadzorowanie prawidłowego przebiegu przekazywania składników majątkowych, 

sprawowania odpowiedzialności materialnej oraz zasad inwentaryzacji i 

likwidacji środków trwałych i wyposażenia; 

11)prowadzenie  rozliczeń inwentaryzacji składników majątku placówek 

oświatowych; 

12)sporządzanie naliczeń odpisów na zakładowy ZFŚS, planów i sprawozdawczości 

funduszu, przekazywanie naliczonych odpisów oraz nadzorowanie prawidłowości 

potrąceń i kontrola zgodność wydatków z regulaminem i przepisami prawa; 

13)sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych; 

14)należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-księgowych; 

15)przygotowywanie materiałów finansowych dla Wójta Gminy Cedry Wielkie; 

16)wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi; 

17)obsługa programów finansowo - księgowych niezbędnych do prowadzenia 

rachunku bieżącego oraz rachunków pomocniczych; 

18)rozliczanie osób materialnie odpowiedzialnych podczas zmian na stanowiskach 

kierowniczych; 

19)prowadzenie obsługi finansowej funduszu socjalnego; 

20)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej i finansowej w 

jednostkach; 

   21)wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub 

przepisów wewnętrznych wydanych przez Wójta Gminy należą do kompetencji 

głównego księgowego. 

 

5. Wymagane dokumenty: 

a) list motywacyjny z uzasadnieniem  – podpisany odręcznie, 

b) życiorys – curriculum vitae – podpisany odręcznie, 

c) kwestionariusz osobowy – dostępny w załączniku poniżej, 

d) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

e) kserokopie  innych  dokumentów  o  posiadanych  kwalifikacjach,  uprawnieniach 

i umiejętnościach, 

f) kserokopie świadectw pracy, 



g) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni 

praw publicznych, 

h) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

i) oświadczenie o stanie zdrowia potwierdzające brak przeciwskazań do pracy na 

określonym stanowisku, 

j) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby 

                  postępowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. 

o ochronie danych osobowych (tj. z Dz. U. 2016 r. poz.922). 

 

6.   Wskaźnik zatrudnienia: 

Wskaźnik zatrudnienia osób  niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Cedrach 

Wielkich w kwietniu 2018 r. w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i 

społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych wynosi poniżej 6%. 

7. Warunki pracy na danym stanowisku: 

Praca w budynku Urzędu Gminy w Cedrach Wielkich, na I piętrze. Budynek nie jest 

wyposażony w windę. Praca przy komputerze powyżej  4 godz. dziennie z 

przemieszczaniem się wewnątrz budynku.  

 

8.   Termin i miejsce składania dokumentów: 
 

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w sekretariacie urzędu lub 

pocztą na adres urzędu: 83-020 Cedry Wielkie, ul. M. Płażyńskiego 16, w 

nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 maja 2018 r. godz. 14.00 włącznie, w 

zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do 

korespondencji z dopiskiem „Główny księgowy oświaty” 

 
Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 

2016 poz. 922) w związku z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. 

Dz. U. 2016 poz. 902 z późn.zm.) informuje się, że: 

1) administratorem tak zebranych danych osobowych jest Urząd Gminy w Cedrach Wielkich,            

ul. M. Płażyńskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie; 

2) dane będą przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji w Urzędzie Gminy                              

w Cedrach Wielkich; 

3) dane nie zostaną udostępnione innym podmiotom; 

4) podanie danych jest dobrowolne;  

5) prawo dostępu do treści danych oraz ich poprawiania wraz z prawem do kontroli przetwarzania 

danych zawartych w zbiorze przysługuje zgodnie z art. 32 ustawy o ochronie danych osobowych.  

 
 

Z wybranym kandydatem, który będzie spełniał wymagania Urząd skontaktuje 

się telefonicznie. 

 

Wójt Gminy 

/-/ Janusz Goliński 


