OGLOSZENIE nr BK.2110.2.2026 z dnia 28 stycznia 2026 r.
Data publikacji ogloszenia: 28.01.2026 r.
Data sktadania ofert do: 06.02.2026 r.

OGLOSZENIE
z dnia 28 stycznia 2026 r.

BURMISTRZ CIECHOCINKA OGELASZA NABOR

NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO URZEDNICZE ds.
KSIEGOWOSCI FINANSOWEJ

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.) Burmistrz Ciechocinka
oglasza nabor na stanowisko urzgdnicze.

1.
2.
3.

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Miejski w Ciechocinku.

Stanowisko: ds. ksiggowosci finansowej.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) Warunki zatrudnienia — petlny wymiar czasu pracy, praca
administracyjno-biurowa,

b) Przewidywany termin zatrudnienia: od 16 lutego 2026 r.,

¢) Rodzaj umowy: umowa o prace na czas zastepstwa,

d) Wynagrodzenie zasadnicze: od 5000,00zt do 5600,00zt brutto +
dodatek za wystuge lat,

e) Miejsce wykonywania pracy: budynek Urzedu Miejskiego z siedzibg w
Ciechocinku.

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rOwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2024
poz. 1135),

- peta zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne w tych
sprawach,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku finanse lub
rachunkowos¢,

- staz pracy minimum 5 lat.

b) wymagania dodatkowe:



- znajomos¢ przepisow ustaw: Kodeksu postepowania administracyjnego,
o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o podatku od towarow 1 ustug, rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych 1 w ewidencji w
zakresie podatku od towarow 1 ustug, ustawy o podatku dochodowym od
osob fizycznych, o systemie ubezpieczen spolecznych, o pracownikach
samorzadowych,

- umigjetnos¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych,

- umigjetnos¢ komunikowania si¢ z interesantami,

- kultura osobista, sumienno$¢, doktadnos¢, uczciwos¢, dyspozycyjnosc,
odpornos$¢ na stres 1 umiejetnos¢ pracy w zespole,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urze¢dniczym.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku dotyczy:

1. Ewidencja zdarzen gospodarczych zwigzanych ze zobowigzaniami jednostki:

a) rejestracja faktur, rachunkow, not ksiggowych 1 przeprowadzenie kontroli
wstepnej pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym,

b) dekretowanie faktur,

c) ksiggowanie faktur w systemie komputerowym,

d) przygotowanie oraz przesytanie faktur do przelewow elektronicznych,

e) comiesi¢czne uzgadnianie konta 201 — Rozrachunki z dostawcami,

f) sporzadzanie kwartalnych zestawien zobowigzan wobec dostawcow
wedlug klasyfikacji budzetowej w celu uwzglednienia ich w
sprawozdawczos$ci budzetowe;,

g) wprowadzanie kontrahentow oraz kontrolowanie ich na ,,Biatej li§cie”,

h) potwierdzenia sald zobowigzan na koniec roku,

1) uzgadnianie sald ze spotkami: KPUP Ekociech, CTBS, MPWiK.

2. Wystawianie, dekretowanie oraz w prowadzanie do systemu komputerowego
not ksiggowych obcigzeniowych.

3. Comiesigczne sporzadzanie sprawozdania z wydatkéw Urzedu - Rb 288, oraz
uzgadnianie:

a) konta 130-1- Wydatki jednostki (konto jednostki),

b) konta 201 — Rozrachunki z dostawcami (konto jednostki),

c) konta 902 — Wydatki budzetu (konto organu),

d) konta 998 1 999 — zaangazowanie (konta jednostki).

4. Ewidencja kosztow wedtug rodzaju — konta zespotu ,,4”:

a) comiesieczne uzgadnianie kont z ewidenc)a ksiegi glowne;,

b) przygotowywanie rocznego zestawienia kont zespotu ,,4” 1 uwzglednienie
w nich odpowiednich paragrafow klasyfikacji budzetowej w celu
sporzadzenia rachunku zyskow 1 strat.

5. Ewidencja zdarzen gospodarczych na koncie 013 — Pozostate srodki trwale:

a) prowadzenie kartotek ilosciowo — warto$ciowych konta 013,

b) ewidencja przychoddéw na podstawie dowodu zakupu — faktury lub innych,



c¢) uzgadnianie zapisow ksiegowych analitycznych z ewidencja syntetyczng —

ksiega gldowna w cyklu miesigcznym,

d) ewidencjonowanie protokotow likwidacji pozostatych srodkow trwatych,
e) rozliczanie okresowej inwentaryzacji,

f)

wspoOlpraca z komorka administracyjng w zakresie ewidencji pozostatych
srodkow trwalych w ksiedze inwentarzowe;.

6. Ewidencja zdarzen gospodarczych na koncie 310 — Materialy:
a) prowadzenie kartotek 1iloSciowo — wartosciowych zakupionych

b)
c)

d)
e)

f)
g)

materiatow,

ewidencja zakupu na podstawie dowodu PZ,

ewidencja rozchodu na podstawie dowodu RW,

sporzadzanie rozdzielnika kosztéw na podstawie dowodow RW 1
sporzadzanie noty ksiggowej w celu jej zaksiggowania,

uzgadnianie zapisOw ksiggowych analitycznych z ewidencja syntetyczng
ksiega gtowna w cyklu miesigcznym,

rozliczanie rocznej inwentaryzacji,

systematyczne uzgadnianie stanow ksiegowych za stanami faktycznymi z
magazynierem.

5. Warunki zatrudnienia:

praca w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku, w Wydziale Finansow,
wymiar czasu pracy - pelen etat,

umowa na czas zastepstwa podczas dlugotrwatej nieobecnosci pracownika,
dodatkowe wynagrodzenie (tzw. ,,13”), nagrody jubileuszowe, nagrody
uznaniowe,

dodatek za wystuge lat — od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego, w
zaleznosci od udokumentowania minimalnego 5 letniego stazu pracy,
dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,

dofinansowanie do okularow korekcyjnych,

wsparcie na etapie wdrazania do pracy,

szkolenia wewngtrzne 1 zewnetrzne.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne] w miesigcu poprzedzajagcym
upublicznienie niniejszego ogloszenia wynosi powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

cv oraz list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej wraz z innymi dokumentami
potwierdzajacymi wymagane kwalifikacje,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia



publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢
przeciwko postgpowanie karne w tych sprawach,

- o$wiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych w celu przeprowadzenia naboru,

- os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy
na stanowisku urzgedniczym ds. finansowych,

- zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,

- dokumenty potwierdzajace staz pracy.

8. Termin skladania dokumentow:
- 9 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Ciechocinku oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego
w Ciechocinku, tj. do dnia 06 lutego 2026 r.
- dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w Biurze Podawczym Urzedu
Miejskiego w Ciechocinku lub poczta (decyduje data wpltywu przesytki do
Urzedu) w zamknietych kopertach z opisem:

,DOKUMENTY KONKURSOWE
OFERTA NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. FINANSOWYCH?”

9. Etapy naboru - zostaty okreslone w rozdziale III zalgcznika nr 1 do zarzadzenia
Nr 10/11 Burmistrza Ciechocinka z dnia 17 stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych - zmienionym zarzgdzeniem nr 150/11
Burmistrza Ciechocinka z dnia 23 listopada 2011 r.

10. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw lista kandydatow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na stanowisko
urzgdnicze upowszechniona zostanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

11. Informacja o wynikach naboru zostanie niezwtocznie umieszczona na tablicy
informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Ciechocinku, ul. Kopernika 19, budynek nr
1 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmnie;j
3 miesigcy.

Jarostaw Jucewicz
Burmistrz Ciechocinka

(pismo wydane w postaci
elektronicznej

i podpisane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym)



