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Kcynia, 6 lipca 2026 .

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

Dane adresowe Hrz}ggnfﬁeizh W Keyni

JEdnosk 89-240 Kcynia

Okreslenie . ;

stanowiska Inspektor/ka ds. ksiegowosci

Komqua . Referat Edukacji, Promocji, Sportu i Kultury

organizacyjna

Wymiar czasu pracy | Pelny etat

Podstawa

AT Umowa o prace

Wymasania 1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
zw}i:;nzaie e Spehienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia
stanowiskiem 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2024 r. poz. 1135):

1) obywatelstwo polskie,
2) pemla zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze,
6) trzyletni staz pracy,
7) znajomos¢ obowiazujacych aktow prawnych z zakresu:
a) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2026 r.
poz. 522),
b) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2025 r. poz. 1483),
¢) rozporzadzenie w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochoddéw,
wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 582).

2. Wymagania dodatkowe — znajomos¢ aplikacji biurowych (Word, Excel),
program Vulcan Finanse oraz Vulcan Inwentarz, obstuga KSeF.




Zakres
wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie
ZFSS szkot podstawowych oraz Zespotu Szkét Technicznych w Kcyni, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Kcynia.

2. Kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiegowych dochodow
1 wydatkéw nastepujacych jednostek:

- Szkoly Podstawowej w Chwaliszewie,
- Szkoty Podstawowej w Laskownicy,
- Zespohu Szkét Technicznych w Keyni.

3. Dekretowanie dowodéw ksiggowych i przedktadanie ich do zatwierdzenia
upowaznionym osobom.

4. Przygotowanie przelewow bankowych dotyczacych dochodéw i wydatkéw
budzetowych jednostek oswiatowych.

5. Kompletowanie i przygotowywanie do ksiegowania dowodow ksiegowych
dotyczgcych dochodéw i wydatkow jednostek oswiatowych wymienionych w pkt.
1.

6. Kompletowanie i przygotowywanie do ksiggowania dowodéw ksiggowych
dotyczacych dochodéw i wydatkéw obejmujacych realizacj¢ s$rodkéw ZFSS
jednostek oswiatowych.

7. Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostek
o$wiatowych wymienionych w pkt. 1.

8. Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw w zakresie ZFSS
jednostek oswiatowych.

9. Sporzadzanie sprawozdan Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z, Rb-50W,
przygotowanie dokumentacji stuzgcej sporzadzaniu Bilansu, Informacji do bilansu,
Rachunku Zyskéw i Strat oraz Zestawienia Zmian w Funduszu jednostki, oraz
inwentaryzacja i weryfikacja sald kont stanowigcych podstaw¢ sporzadzenia
wymienionych sprawozdan.

10. Ponoszenie shuzbowej odpowiedzialnoéci za terminowe regulowanie
zobowiazan jednostek o§wiatowych wynikajacych z przyjetych do realizacji faktur,
rachunkéw, polecenn wyplat, uméw i innych dopuszczonych do stosowania
dokumentdw ksiegowych.

11. Prowadzenie szczegdtowej ewidencji sSrodkow trwatych umozliwiajace;:

a) ustalenie wartoSci poczatkowej i ewentualnego zwigkszenia wartosci
poszczegdlnych obiektow srodkdw trwatych, z tytulu budowy i rozbudowy

b) comiesieczne ustalenie wartosci poczatkowej i ewentualnego zwickszenia lub
zmniejszenia z tytutu nabycia lub zbycia,

c) ustalenie wartosci poszczegélnych grup srodkéw trwatych okreslonych przez
GUS w klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych,

d) obliczanie umorzenia poszczegolnych srodkéw trwatych.

12. Rozliczanie inwentaryzacji w formie spisu z natury zgodnie z ustawa o
rachunkowosci w jednostkach o$wiatowych.

13. Prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej srodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.




14. Wystawianie faktur dokumentujacych sprzedaz towardéw i ushug przez jednostki
oswiatowe.

15. Ponoszenie stuzbowej odpowiedzialnosci za prawidlowe prowadzenie rejestru
zakupéw 1 sprzedazy Gminy Kcynia w zakresie dotyczagcym jednostek
oswiatowych na potrzeby przygotowania deklaracji VAT — 7.

16. Prowadzenie ewidencji ksiegowej projektéw dofinansowywanych ze srodkéw
funduszy pomocowych.

SLIGEmAg . 1. Praca w budynku Urzedu Migjskiego w Kcyni — ul. Rynek 23,
o warunkach pracy i . X ) )
placy na stanowisku W pomieszezeniu przystosowanym do' pracy biurowe;j, .

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru
czasu pracy,

3. Praca w rbwnowaznym systemie czasu pracy,

4. Praca na stanowisku wymaga:

- umiejetnosci planowania i organizacji pracy na stanowisku,

- umiejetnosci ksztaltowania dobrych relacji interpersonalnych,
- umiejetnosei pracy w zespole,

- komunikatywnosci,

- terminowosci, rzetelnosci, odpowiedzialnosci,

- umiejetnosci przekazywania informacji w sposéb zwigzly,

- wysokiej kultury osobiste;j,

5. Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesigcy.

W przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy w jednostce
samorzadu terytorialnego, osoby te zobowiagzane sg do odbycia stuzby
przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy
0 prace na czas nieokreslony.

6. Wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu od
5 060 — do 7 900 zlotych brutto w zaleznosci od stazu pracy, dodatek za
wieloletnig pracg w zaleznosci od stazu pracy z przedziatu od 5 % do 20 %
wynagrodzenia zasadniczego. Wynagrodzenie, o ktérym mowa, zostanie
ustalone na czas trwania pierwszej umowy o prac¢ zawartej na czas
okreslony.

7. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka™) zgodnie z Ustawg
z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowe;.

8. Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
przyznawane zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Urzedu Miejskiego w Kcyni.

zzyk?;ii?; 1. List motywacyjny,

2. Curriculum Vitae,

3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych staz
pracy,

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie




ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE,
g:é;ﬁ;e‘;ty_ Kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.
w przypadku ich
posiadania przez
kandydata
Informacije . L . . o
dodatkowe w miesigeu czerweu 2026 r. wskazmk -zatrudm.ema 0s6b n}e'peh?osprawnyc}}
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%
Skladanie - . , . . . Lo
dokumentéw 1. Miejscem .sk_%ac'lama wymag_anych dokumentow aphkacyj_nych Jjest siedziba
aplikacyinych Urzedu Miejskiego w Kcyni, ul. Rynek 23, 89-240 Kc?yma, .

2. Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z opisem:
dane kandydata, adres oraz dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — inspektor/ka ds. ksiegowosci” w terminie do 17 lipca 2026 do
godz. 14:00,

3. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzgdu Miejskiego w Kcyni po
uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone
kandydatom niezwtocznie na podany adres.

Uwaga: o zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje data
wptywu do Urzedu.

4. Kandydaci, ktérych dokumenty speiniaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie
przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacie Informacja o wynikach naboru bgdzie urnieszc’zona' na _stropie .internetowej
dodatkowe Biuletynu Informacji Publicznej https://mst-kcynia.rbip.mojregion.info oraz na

tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kcyni,

Osoby z niepelnosprawno$ciami, zainteresowane pracg na stanowisku, moga
zapoznaé si¢ z deklaracja dostgpnosci zamieszczona na stronie internetowej
https://keynia.pl/deklaracja-dostepnosci.html
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