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OGŁOSZENIE O NABORZE 

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE 

W CENTRUM OBSŁUGI JEDNOSTEK W PRZESMYKACH 

  

Kierownik Centrum Obsługi Jednostek w Przesmykach ogłasza otwarty i konkurencyjny 

nabór na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze w Centrum Obsługi Jednostek                           

w Przesmykach, ul. 11 Listopada 5, 08-109 Przesmyki.  

 STANOWISKO PRACY: Główny Księgowy w Centrum Obsługi Jednostek                                   

w Przesmykach. 

 Wymiar czasu pracy: pełny etat     

 Wymagania niezbędne wobec kandydata   

 

1. Wymagania wynikające z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 

t.j).: Głównym Księgowym może być osoba, która:  

1) ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej 

lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – 

strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, 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:   

a) 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,   

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

6-letnią praktykę w księgowości,   

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,   

d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg 

rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia 

ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów;   

2. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na powyższym stanowisku;  

3. doświadczenie zawodowe w zakresie obsługi finansowo-księgowej jednostek budżetowych 

działających w zakresie oświaty;        

4. wymagane jest posiadanie wiedzy z obszaru objętego przepisami ustaw: ustawy                                  

o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości oraz w zakresie przepisów wykonawczych 

dotyczących jednostek budżetowych. 

  

Wymagania dodatkowe: 

1)  preferowane wykształcenie wyższe lub ukończone studia podyplomowe z zakresu 

rachunkowości,   
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2)  znajomość przepisów oświatowych i samorządowych,          

3)  biegła obsługa komputera, znajomość obsługi programów księgowych, edytora tekstów, 

arkusza kalkulacyjnego,  

4)  umiejętność samodzielnej organizacji pracy,  

5)  dyspozycyjność i komunikatywność, samodzielność, dokładność, terminowość.  

  

Warunki zatrudnienia na stanowisku:  

 

1. Miejsce wykonywania pracy: Centrum Obsługi Jednostek w Przesmykach, ul. 11 Listopada 

5, 08-109 Przesmyki.  

2. Zatrudnienie w wymiarze pełnego etatu.  

3. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobę, 40 godzinna norma tygodniowa czasu pracy                          

w pięciodniowym tygodniu pracy, w godzinach od 8.00 do 16.00.  

4. Obsługa urządzeń informatycznych.  Stanowisko wyposażone jest w drukarkę, zestaw 

komputerowy i odpowiednie oprogramowanie w zakresie księgowania. 

5. Przeważającą pozycją pracy jest praca siedząca.   

6. Budynek nie jest dostosowany dla osób poruszających się na wózkach inwalidzkich. Biuro 

COJ mieści się na I piętrze w budynku bez windy, brak toalety dostosowanej dla osób 

niepełnosprawnych. 

7. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w COJ, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej 

oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych nie przekraczał 6%. 

8. Możliwe rozpoczęcie pracy już w okresie od 1 do 22 sierpnia 2018 r. na stanowisku 

zastępcy głównego księgowego, a od 23 sierpnia 2018 r. – głównego księgowego, zgodnie                    

z naborem. 

  

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:  

 

1.Sporządzanie projektów planów finansowych  budżetu gminy w ramach działu Oświata                  

i Edukacyjna opieka wychowawcza. 

2.Prowadzenie rachunkowości i gospodarki finansowej COJ oraz placówek oświatowych. 

3.Przygotowywanie wniosków w sprawie zmian w budżecie w celu racjonalnego 

dysponowania środkami przez dyrektorów. 

4.Przyjmowanie faktur i rachunków jednostek obsługiwanych, realizacja rozliczeń                             

i przelewów. 

5.Wypłata świadczeń socjalnych dla uczniów oraz dofinansowania dla pracodawców                     

z tytułu kształcenia młodocianych pracowników. 

6.Bieżąca analiza wykorzystania środków finansowych będących w dyspozycji dyrektorów 

zespołów szkół. 

7.Wstępna kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

gospodarczych i finansowych i ich zgodności z budżetem. 

8.Opracowywanie sprawozdań i informacji z zakresu spraw finansowych. 

 

Wymagane dokumenty:  

 

1) list motywacyjny,  

2) życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,  
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3) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (załącznik    

nr 1),  

4) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność                                    

z oryginałem) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaświadczenie                         

o zatrudnieniu zawierające okres zatrudnienia oraz zajmowane stanowisko,  

5) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) 

potwierdzające wykształcenie i  kwalifikacje zawodowe,  

6) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) 

poświadczających znajomość języka polskiego – dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz 

obywateli innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów 

prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej,  

7) oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych i że nie był karany                   

za przestępstwa popełnione umyślnie i przestępstwa skarbowe oraz, że nie toczy się 

przeciwko niemu postępowanie karne,  

8) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie 

wykonywać zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje 

w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość 

lub interesowność oraz zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z odrębnych 

przepisów,  

9) oświadczenie kandydata, o posiadaniu umiejętności w zakresie wskazanym przez niego                

w Curriculum Vitae oraz, że nie posiada przeciwwskazań do wykonywania pracy na wolnym 

stanowisku, o które się ubiega,  

10) wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez 

COJ w Przesmykach dla potrzeb niezbędnych w zakresie rekrutacji na stanowisko głównego 

księgowego, w związku z zapisami art. 13 oraz art. 14 ROZPORZĄDZENIA PARLAMENTU 

EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych  i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie                       

o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1): 

11) przyjęcie do wiadomości obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej 

danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (Dz. U. 2016.902 t.j.), 

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,  

13) spis wszystkich dokumentów składanych w ofercie. 

 

Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych. 

 

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być przez kandydata własnoręcznie podpisane             

i złożone osobiście lub doręczone listownie w terminie do dnia 9 lipca 2018 r. do godz. 16.00 

pod adresem Centrum Obsługi Jednostek w Przesmykach:, ul. 11 Listopada 5, 08-109 

Przesmyki,  w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko 

urzędnicze:  Główny Księgowy w Centrum Obsługi Jednostek w Przesmykach”.  

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data stempla pocztowego), 

nie będą rozpatrywane. Otwarcie ofert nastąpi w Centrum Obsługi Jednostek w Przesmykach, 

ul. 11 Listopada 5  w dniu 10 lipca 2018 r. o godz. 9.00. Informacja o wyniku naboru będzie 

umieszczona na stronie internetowej Gminy Przesmyki i Centrum Obsługi Jednostek                        
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w Przesmykach oraz na tablicy informacyjnej w COJ w Przesmykach niezwłocznie                        

po przeprowadzonym naborze.  

Inne informacje: Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest 

przedłożyć: oryginały świadectw pracy i innych dokumentów potwierdzających zatrudnienie i 

staż, oryginał świadectwa lub dyplomu potwierdzającego posiadane wykształcenie, 

zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaświadczenie o stanie 

zdrowia od lekarza medycyny pracy. Niezłożenie w/w dokumentów będzie skutkowało 

niezawarciem umowy o pracę. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 

25 641 23 82.         

Informacje dodatkowe. 

Z osobami, które spełnią wymagania formalne, przeprowadzona zostanie rozmowa 

kwalifikacyjna. O terminie kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie na wskazane 

przez nich numery. 

Administratorem Danych będzie Centrum Obsługi Jednostek  w Przesmykach. Na potrzeby 

procesu rekrutacji dane udostępnione zostaną członkom Komisji rekrutacyjnej. W sprawach 

ochrony danych osobowych można kontaktować się z Administratorem Danych na adres: 

Centrum Obsługi Jednostek w Przesmykach,  ul. 11 Listopada 5, 08-109 Przesmyki,                    

tel. 25 641 23 82 oraz z inspektorem ochrony danych na adres iod-md@tbdsiedlce.pl . 

                                                                                                                                                                                                

…………………………………… 

(pieczątka i podpis) 

 

Przesmyki, 21.06.2018 r.  

   

Załącznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy  
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