V- sk Zespét Obstugi Oswiaty
w Golubiu-Dobrzyniu
ul. Szkoinz 37 87-400 Golub-Dobrzyn
rei fax 56 682 00 88 OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2025

NIP- 503-00-18-303 z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 r. poz. 1135 z p6zn. zm.)

Kierownik Miejskiego Zespotu Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
referent
w Miejskim Zespole Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu,
ul. Szkolna 37, 87-400 Golub-Dobrzyn

I. Nazwa i adres jednostki: Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu,
ul. Szkolna 37, 87-400 Golub-Dobrzyn
II. Nazwa stanowiska pracy: referent
III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbe¢dne:
- obywatelstwo polskie,
- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (preferowane wyksztalcenie w zakresie
ksiggowosci),
- co najmniej 3 lata stazu pracy (preferowane na stanowisku finansowo-ksiegowym),
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
- do$wiadczenie zawodowe zwiazane ze specyfika danego stanowiska,
- znajomos$¢ regulacji prawnych:
* ustawa o samorzgdzie gminnym,
* kodeks postepowania administracyjnego,
* ustawa o finansach publicznych,
* ystawa o rachunkowosci,
* ordynacja podatkowa,
* ustawy o podatku od towardéw i ustug
* ustawa o ochronie danych osobowych,
- umiejetno$é analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu,
- samodzielno$¢ w pracy oraz wlasna inicjatywa,
- poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,
- umiejetno$é planowania i sprawnej organizacji pracy,
- umiejetnos¢ obstugi komputera,
- komunikatywno$¢, systematyczno$¢, doktadnose,
- dyspozycyjnose¢.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- prowadzenie ksiagg rachunkowych i realizowanych projektow, technikg komputerowg
(obstuga programu Finanse Vulcan),
- prowadzenie i kontrola prawidfowosci ewidencjonowania wydatkow i dochodow zgodnie
z klasyfikacja budzetows, ich zaangazowania i poréwnywanie ich z planem finansowym,
- analiza i kontrola kont rozrachunkowych,



- obciazanie kontrahentow naleznosciami w ramach zawartych umow i porozumien,
- sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
- sporzadzanie dowodow PK w ramach prowadzonego zakresu,
- wspblpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych,
- prowadzenie ewidencji ksiggowe] podatku VAT — obstuga programu Finanse Vulcan,
- sporzadzanie rejestru zakupu i sprzedazy VAT,
- sporzadzanie i przesylanie JPK,
- uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych oraz ich rozliczenie,
- wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Kierownika i Gléwnego Ksiggowego.
V. Warunki pracy na danym stanowisku:
- pelny wymiar czasu pracy (1 etat),
- umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.
- praca w siedzibie pracodawcy,
- praca biurowa przy monitorze komputerowym powyzej czterech godzin dziennie.
VL. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu sierpniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Miejskim Zespole Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu wynosit 0%.
VII. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
-CV,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- oéwiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,
- oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze,
- kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,
- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jesli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych,

- oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
(zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1,
dalej: ,,RODO”), w zakresie danych osobowych, ktérych podanie w procesie rekrutacji nie jest

obowigzkowe,

- klauzulg informacyjna na podstawie art. 13 ust. 112 RODO wraz z pisemnym o$wiadczeniem

kandydata o zapoznaniu si¢ z jej trescia;
VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze referent w Miejskim Zespole Obslugi
Oswiaty” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 pazdziernika 2025 r. do godz. 15%,

Oferty, ktore wptyna do Zespotu po terminie nie beda rozpatrywane.



IX.

Inne informacje:

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostang zawiadomieni na pi$mie

lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kwalifikacji merytorycznej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Golubia-Dobrzynia, tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta

oraz stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Zespotu Obstugi
Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu.

Dodatkowe informacje: tel. (56) 682 00 88.

Kierownik
Miejskiego ( stugi Oswiaty
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