Suwatki, 16 czerwca 2026 r.

CEN.I1.1100.1.2026

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym — gtowny ksiegowy/giowna ksiggowa

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach, ul. Mikotaja Reja 678,
16-400 Suwatki.

2. Okreélenie stanowiska: gtéwny ksiegowy/gtéwna ksiegowa.

3. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata/kandydatki:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw w odniesieniu do kwalifikacji zawodowych

wymaganych do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego/gtéwnej ksiggowej:

v" ukonczyt/-a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

v'ukonczyt/-a srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

v’ jest wpisany/-a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

v' posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz

zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

znajomos$¢ aktéw prawnych, m.in. ustawa o finansach publicznych, ustawa

o rachunkowosci, ustawa o podatku od towardw i ustug, ustawa o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz znajomos¢ aktéw prawnych

zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki budzetowej (oswiatowej).

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

znajomos$¢ modutdéw oprogramowania komputerowego Progman;

znajomos¢ oprogramowania: PLATNIK, EUROBUDZET, BESTIA, KSeF;

znajomosc obstugi pakietu Office (word, excel);

samodzielno$¢, obowigzkowosé, komunikatywno$¢, zaangazowanie, umiejetnosé
pracy w zespole, odpornosc¢ na stres.

5. Ogolny zakres zadan gtéwnego ksiegowego:

1)

prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;



2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi bedacymi w dyspozycji Centrum;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

4) opracowywanie projektu budzetu;

5) realizacja wydatkéw i dochoddéw zgodnie z planami finansowymi Centrum oraz analiza
ich wykonania;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

7) sporzadzanie sprawozdan GUS;

8) sporzadzanie czgstkowych deklaracji VAT,

9) obstuga KSeF (administrator: nadawanie i uniewaznianie uprawnien pracownikom);

10) dekretowanie i ksiegowanie dokumentow finansowo - ksiegowych;

11) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;

12) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych;

13) kierowanie pracg ksiegowosci;

14) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych;

15) rozliczanie inwentaryzacji;

16) sprawdzanie poprawnosci naliczonych wynagrodzen, dokonywanie przelewoéw
wynagrodzen, umow zlecen i o dzieto, sktadek i potragcen od wynagrodzen oraz
zobowigzan zwigzanych z dziatalnoscig Centrum;

17) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, z ktorych moga wynika¢ zobowigzania
pieniezne;

18) archiwizowanie dokumentow ksiegowych;

19) realizacja kontroli zarzadczej.

Informacja o warunkach pracy:

1) forma zatrudnienia —umowa o prace, pierwsza umowa o prace od lipca 2026 r. na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Zatrudnienie docelowe na czas nieokreslony.

2) wymiar czasu pracy: peten etat.

3) czas pracy/system pracy — 8 godzin dziennie/podstawowy;

4) wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:
zasadnicze od 5410 zt brutto, plus dodatek stazowy (uzalezniony od stazu pracy),
dodatek funkcyjny (uzalezniony od kwalifikacji) oraz dodatkowe wynagrodzenie
roczne.

5) przetozeni:
bezposredni: dyrektor Centrum,

6) podwtadni: pracownik ksiegowosci.

7) praca na stanowisku gtownego ksiegowego/gtéwnej ksiegowej jest pracg biurowg
z obstugg komputera. Praca w siedzibie Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach,
ul. Mikotaja Reja 67 B, 16-400 Suwatki. Bezpieczne warunki pracy.

Informacja dotyczgca wskainika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum

Edukacji Nauczycieli w Suwatkach: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu

przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.



8.

9.

10.

11.

12,

Wymagane dokumenty (wtasnorecznie podpisane lub w przypadku kserokopii
dokumentdw - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem):

— list motywacyjny,

— oéwiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zafgcznik nr 1,

— kopie dyplomu (dyploméw) lub innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje i dogwiadczenie zawodowe (potwierdzone za zgodno$c z oryginatem),

— o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu
rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie oséb fizycznych w 2wigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) (Dz. Urz.
UE. L Nr 119) - zafgcznik nr 2,

—osSwiadczenie 0:

o obywatelstwie polskim;

o nieposzlakowanej opinii;

e niekaralnosci (osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe);

e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

e posiadaniu dobrego stanu zdrowia pozwalajacego do pracy na stanowisku;

e ze w przypadku wyboru jego/jej oferty zobowigzuje sie nie wykonywac zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc
lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy;

e kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach i innych formach
doskonalenia (potwierdzone za zgodnosc z oryginatem);

e ewentualne referencje.

- zaftgeznik nr 3.
Termin i miejsce ztozenia wymaganych dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skfada¢ w terminie do dnia 29 czerwca 2026 r.
do godziny 10.00.
Opis sposobu sktadania ofert: kompletng oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie
osobiscie w sekretariacie Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach lub przestaé¢ poczty
na adres wskazany w pkt 1. Koperte nalezy opatrzyé informacjg: ,Nabor na stanowisko
gtéwnego ksiegowego w Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach”.
Kandydaci/kandydatki spetniajgcy/spetniajgce wymogi formalne zostang poinformowani
telefonicznie o terminie dalszego postegpowania w ramach wyboru.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://bip-cens.podlaskie.eu/BIP/Nabér na wolne stanowiska) i na tablicy informacyjnej
w Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach, ul. Mikotaja Reja 67B, 16-400 Suwaftki.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ w Centrum pod numerami telefonu 87 567 03 28.
Regulamin okreélajacy szczegdtowe zasady rekrutacji na wolne stanowiska w Centrum
Edukacji Nauczycieli w Suwatkach jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej.
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