Debnica Kaszubska, dnia 24 wrzesnia 2026 .

OFERTA PRACY

Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej ogtasza nabor kandydatow
do pracy na stanowisko ds. ksiggowosci

1. Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej;

2. Wymiar czasu pracy: peten etat; godziny pracy: pon. 8.00 — 17.00, wt. — czw. 7.00 — 15.00, pt. 7.00
—14.00;

3. Forma zatrudnienia: umowa o pracg na czas okreslony (z mozliwos$cig dalszego zatrudnienia)

4. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze;
2) obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo panstwa,
ktoére w oparciu o umowy miedzynarodowe lub przepisy wspolnotowe uprawnia do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie kierunkowe w zakresie ksiegowosci;
2) mile widziane dos$wiadczenie w jednostkach administracji samorzadowej;
3) ukonczone kursy/certyfikaty/uprawnienia zwigzane z zakresem zadanh na proponowanym
stanowisku;
4) posiadanie praktycznej i merytorycznej wiedzy z zakresu nastepujacych regulacji: ustawa
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenie w sprawie szczegdtowe]
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw, o pracownikach samorzadowych oraz
zasad funkcjonowania samorzadu gminnego;
5) odpornos¢ na stres;
6) umiejetnos¢ pracy w zespole;
7) umiegjetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow;
8) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly;
9) komunikatywnos¢, samodzielnos¢, umiejetnos$¢ planowania i organizowania czasu pracy;
10) obowigzkowos¢, rzetelnosc, terminowos¢ i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan;
11) zaangazowanie i motywacja do pracy;
12) postawa etyczna — wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ 1 interesownosc.

6. Zakres szczegdtowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami na
polecenie Glownego ksiggowego,
2) sporzadzanie not ksiggowych,
3) organizowanie i sporzadzanie dokumentacji, jej obiegu,
4) archiwizowanie i kontrola w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
5) prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiggowej poszczegolnych rozrachunkow,



6) ochrona mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
7) biezace i prawidlowe prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej, w sposob umozliwiajacy terminowe
przekazywanie informacji ekonomicznych,
8) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
9) na polecenie Gléwnego ksiggowego prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z
obowigzujacymi zasadami, polegajace zwlaszcza na: wykonywaniu dyspozycji Srodkami
pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,
10) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pienieznych,
11) zapewnienie terminowego §ciggania naleznos$ci i dochodzenia rozliczen spornych oraz sptat
zobowigzan,
12) na polecenie Gtéwnego ksiegowego analiza srodkow przydzielonych z budzetu,
13) dokonywanie analizy dochodow budzetowych osigganych przez jednostke, prowadzenie rejestru
sprzedazy i1 ewidencjonowanie w nim operacji gospodarczych podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT,
14) prowadzenie rejestru zakupow 1 ewidencjonowanie w nim operacji gospodarczych na podstawie
faktur zakupu,
15) sporzadzanie miesi¢cznej deklaracji Vat-7 wraz z zatacznikami,
16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a szczegdlnosci zakltadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
17) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
18) pomoc w opracowywania budzetu jednostki, szczegdétowego uktadu wykonawczego,
19) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonania budzetu, srodkéw pozabudzetowych,
20) obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie budzetu i srodkow pozabudzetowych,
21) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz wspoétpraca i wspotdziatanie w tym
zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy,
22) prawidlowe ujmowanie w ksiegach zakupionych $rodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych, sprzetu pozabilansowego, inwentaryzacja i likwidacja srodkéw trwatych oraz prawidtowe
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
23) miesi¢czne rozliczanie faktur,
24) prawidtowe opisywanie dowodow ksiggowych i ich porzadkowanie celem przechowywania,
25) pomoc w przygotowywaniu danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan finansowych,
26) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej na potrzeby projektéw systemowych,
27) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej 1 samorzadowej,
28) obstuga programow i obowigzujacych systemow komputerowych, uzupetnianie biezaco danych
W programach,
29) sporzadzanie list wyptat dla $wiadczeniobiorcow tut. Osrodka,
30) ksiggowanie dowodow ksiggowych i uzgadnianie obrotow kont,
31) terminowe wprowadzanie przelewow bankowych,
32) ewidencja i wystawianie delegacji stuzbowych,
33) prowadzenie ewidencji materialdow biurowych, srodkow czystosci, tonerow oraz §wiadczen z
pomocy spoteczne;j,
34) obstuga kasy, t;:

a) przyjmowanie splat zasitkow i1 §wiadczonych ustug,

b) sporzadzanie raportow kasowych,

¢) odprowadzanie na rachunek bankowy zainkasowanych wplat,

d) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania.

7. Wymagane dokumenty:

1) wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



2) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

5) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym stanowisku pracy,
6) o$wiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016).

8) list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j), powinny by¢
opatrzone klauzula: ”Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji

9) podpisana klauzula informacyjna, stanowigca zatacznik do ogtoszenia.

Osoby zainteresowane prosimy o zlozenie wymaganych dokumentdow w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy na st. ds. ksiggowosci” w terminie do 7 pazdziernika 2026 r. do godz. 13.00
w tut. Osrodku Iub na adres: OsSrodek Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej,
ul. ks. Antoniego Kani 26, 76-248 De¢bnica Kaszubska.

W razie pytan lub potrzeby udzielenia pomocy przy kompletowaniu dokumentacji nalezy kontaktowac
si¢ z pracownikiem tut. Osrodka Panig Izabelg Wigcek, w godzinach pracy Osrodka.

8. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) praca wzrokowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

3) praca zwigzana z wysitkiem umystowym;

4) stanowisko pracy usytuowane jest na I pigtrze budynku 3-y kondygnacyjnego, budynek

nie posiada windy,

5) wynagrodzenie:
od 5500,00 zt do 6000,00 zt plus dodatek stazowy, plus dodatek motywacyjny w wysokosci 1000,00 zt
miesigcznie.

9. Informuj¢, ze wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepemosprawnych w miesigcu
poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit powyzej 6 %.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Debnicy Kaszubskiej
mgr Piotr Reszka



