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Tulce, dnia 16 lipca 2026 r.

Dyrektor Samorzadowego Ztobka w Tulcach
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Gtowny ksiegowy
nr ref. 1/2026

Nazwa i adres jednostki: Samorzadowy Ztobek w Tulcach ul. tagkowa 1, 63 — 004 Tulce

Stanowisko pracy: Gtéwny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: % etatu Gtéwny ksiegowy, ¥ etatu pracownik administracyjny

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) osoba kandydujgca spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a)

b)

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci;

ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych

d)

przepisow;
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

3) znajomosc przepisow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

ustawa o rachunkowosci;

ustawa o finansach publicznych;

ustawa Ordynacja podatkowa;

ustawa Prawo zaméwien publicznych;

ustawa o pracownikach samorzgdowych;

ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;
ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego;

ustawa Kodeks pracy;



4)
5)

6)

i) ustawa o opiece nad dzieémi do lat 3.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego, umysine przestepstwo skarbowe i przestepstwo przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu

nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

umiejetnos$¢ obstugi: komputera, urzadzen biurowych, bankowosci elektronicznej;
znajomosc obstugi krajowego systemu e-faktur (KSEF);

znajomosc¢ programow: Besti@, finansowo-ksiegowy FKB+, kadrowy Kadry+, Ptatnik;
komunikatywnos¢, dyskrecja, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢;

umiejetno$é planowania i organizacji pracy;

umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

terminowos$é, sumiennosé, rzetelnosé;

prawo jazdy kat. B;

gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji.

6. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

obstuga finansowo — ksiegowa placowki, tj. prowadzenie petnej ksiegowosci
placowki za pomocg programu finansowo — ksiegowego oraz naliczanie
wynagrodzen w programie ptacowym;

sporzadzanie i kontrola realizacji planow dochoddw i wydatkéw;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

rozliczanie sktadek ZUS, PFRON;

sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego;

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych, sprawozdan
statystycznych, sprawozdan GUS, analiz na potrzeby wewnetrzne;

rozliczanie i nadzér nad gospodarkg finansowg zwigzang z dziatalnoscig placéwki;
prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji, ubezpieczen, PPK, spraw zwigzanych z

ZFSS;

10) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw jednostki,

11) biezgca obstuga sekretariatu.



7. Wynagrodzenie:

1)

2)

przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na danym stanowisku (w zaleznosci od
posiadanego doswiadczenia i kwalifikacji ustalonych na podstawie obiektywnych
kryteridw) wynosi od 5 410,00 zt do 9 840,00 zt brutto;

dodatkowo pracownikowi przystuguje dodatek funkcyjny i dodatek stazowy oraz
dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynastka”) zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami pfacowymi jednostki.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi

okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy znajduje sie na

parterze budynku Ztobka. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i na zewnatrz budynku.

9. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zat. wzoru);
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje zawodowe;

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajace staz
pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig;

oswiadczenie osoby kandydujgcej o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
oswiadczenie osoby kandydujacej o braku prawomocnego skazania za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego, umysine przestepstwo skarbowe
oraz za przestepstwa wskazane w art. 54 ust. 2 pkt. 3 ustawy o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483);

oswiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na
Tle Seksualnym;

oswiadczenie osoby kandydujgcej o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci
w przypadku, gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw

rekrutacji w ramach naboru na stanowisko Gtéwnego ksiegowego;



10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla oséb kandydujgcych

biorgcych udziat w naborze na stanowisko Gtéwnego ksiegowego w Samorzgdowym

Ztobku w Tulcach.

Dokumenty wymienione w pkt. 1, 4-7, 9-10 muszg by¢ wiasnorecznie podpisane przez

osobe kandydujacg. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w pkt. 2-3 powinny by¢ poswiadczone za

zgodnos¢ z oryginatem (poswiadczenia moze dokonac osoba sktadajgca dokumenty).

Nieposwiadczenie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

10. Dobrowolne dokumenty:

1)
2)

list motywacyjny;

Ccv

11. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Oferty przystgpienia do naboru wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktadac
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze:
Gtéwnego ksiegowego nr ref. 1/2026 w Samorzagdowym Ztobku w Tulcach”.
Termin sktadania ofert: 27 lipca 2026 r. (poniedziatek) do godz. 15:00.
Oferty nalezy sktadac osobiscie w biurze podawczym Urzedu Gminy Kleszczewo lub
przesta¢c pocztg na adres: Urzad Gminy Kleszczewo ul. Poznanska 4,
63 — 005 Kleszczewo z dopiskiem:

»Nabodr na wolne stanowisko urzednicze: Gtéwnego ksiegowego nr ref. 1/2026

w Samorzgdowym Ztobku w Tulcach”.

Nie dopuszcza sie sktadania ofert w postaci elektronicznej;
Za date ztozenia oferty uwaza sie date wptywu do biura podawczego Urzedu Gminy
Kleszczewo;
Oferty ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentdw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu

rekrutacyjnym.

12. Informacje dodatkowe:

1)

2)

Wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscig wynosi 0%, co wynika z faktu, ze
Ztobek jest nowo utworzony i w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia nie zatrudniat pracownikéw.

O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do rozmdw
kwalifikacyjnych osoby kandydujace bedg informowane telefonicznie, mailowo albo

listownie (w zaleznosci od podanej formy kontaktu w dokumentach rekrutacyjnych).



3) Samorzadowy Ztobek w Tulcach zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na
wybrane oferty. Dokumenty aplikacyjne osdb kandydujgcych przechowuje sie przez
okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej osoby. Po uptywie wskazanego

okresu, dokumenty zostang zniszczone.

Dyrektor Samorzadowego Ztobka w Tulcach

Agnieszka Szymankiewicz



