Bgkowo, 05.05.2026 .

C.2112.1.2026.VA

OGLOSZENIE O NABORZE

Centrum Administracyjne Obstugi Placéwek Opiekurczo-Wychowawczych w Bakowie ogtasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Gtéwny Ksiegowy/ Gtéwna ksiegowa.

Wymagania niezbedne wobec kandydata na wolne stanowisko:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci lub ukonczona S$rednia, policealna lub pomaturalna szkota
ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci lub wpis do
rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub
posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepiséw;

co najmniej 5-letni okres zatrudnienia, w tym co najmniej dwuletni okres
zatrudnienia w administracji samorzadowej lub rzgdowej;

posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panistwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

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

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkdéw gtdwnego ksiegowego;

znajomos¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzagdowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, ordynacja podatkowa, o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych, o ubezpieczeniach spotecznych ( w
szczegblnosci tematyka Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynistwa), Kodeks Pracy oraz wydanych na ich podstawie
przepisow wykonawczych;

umiejetnos$é obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office oraz innych
urzadzen biurowych;



Il. Wymagania dodatkowe wobec kandydata na wolne stanowisko:

1) doswiadczenie na stanowisku kierowniczym, w tym praktyka w pionie
finansowo-ksiegowym;

2) umiejetnosci zwigzane z organizacjg pracy wiasnej;

3) samodzielnos¢, doktadnosé, dyspozycyjnosé, punktualnosg;

4) umiejetnos$¢ pracy w zespole;

5) umiejetnosé skutecznego komunikowania sie i przekazywania informacji.

lll.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z zasadami rachunkowosci;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3) sporzadzanie projektéw planéw finansowych;

4) opracowywanie wnioskdw w sprawie koniecznych zmian w planach
finansowych;

5) praktyczna znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych oraz kadrowych, w
szczegblnosci: ,,Rozrachunki”, ,Ptace”, , Ptatnik”, ,, Kadry”, , Legislator”;

6) praca w portalu internetowym PUE ZUS;

7) obstuga ZFSS;

8) prowadzenie rozliczen sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe, raportowanie
i prowadzenie ewidencji PPK;

9) dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych.

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz wymaganych sprawozdan
budzetowych i statystycznych;

11) wspodtpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie spraw finansowo-
ksiegowych (Starostwo Powiatowe, Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych, Gtéwny Urzad Statystyczny, bank, jednostki organizacyjne
powiatu swieckiego).

12) obowigzki w zakresie organizowania i prowadzenia ksiegowosci oraz
sprawozdawczosci finansowej CAOPOW:
a. dekretowanie dowodéw ksiegowych i sporzadzanie polecen

ksiegowania;

b. prowadzenie ksiegowosci syntetycznej;
prowadzenie analitycznej ksiegowosci dochoddw, wydatkéw i kosztow
oraz analitycznej ksiegowosci rozrachunkdéw, materiatéw, przedmiotéw
nietrwatych w uzytkowaniu srodkow trwatych;

d. prowadzenie analitycznej ksiegowosci inwestycji;

e. okresowe uzgadnianie ksiegowosci analitycznej odpowiednimi kontami
syntetycznymi ze stanem faktycznym:;
kontrola terminowosci rozliczen naleznosci i zobowigzan jednostki;

g. uzgadnianie sald z wierzycielami i dtuznikami;

h. sporzadzanie i weryfikacja okresowych sprawozdan finansowych;



Powyzszy

i. wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikow
inwentaryzacji $rodkéw rzeczowych, a w szczegdlnosci wycena
spisanych sktadnikdéw majatku i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
oraz ich rozliczenie;

j- opracowywanie projektow aktéw prawa wewnetrznego z zakresu
dziatania stanowiska;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;
14) stata wspoétpraca ze Skarbnikiem Powiatu Swieckiego.

Swieckiego:

V.

V.

zakres dotyczy obstugi nastepujacych jednostek organizacyjnych Powiatu

Centrum Administracyjne Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Bgkowie,
Bakowo 37, 86-160 Warlubie;

Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 1 ,Dom Dziecka w Bgkowie”, Bgkowo 37, 86-
160 Warlubie;

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 2 w Bakowie, Bgkowo 38/13, 86-160
Warlubie;

Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 3 w Bgkowie, Bgkowo 37A.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wymiar czasu pracy — peten etat;

umowa o prace — zatrudnienie od 30.07.2026 r.;

praca zwigzana z bezposrednia i telefoniczng obstuggy klienta zewnetrznego i
wewnetrznego;

praca jednozmianowa, przy monitorze komputerowym powyzej czterech
godzin dziennie;

miejsce Swiadczenia pracy - Centrum Administracyjne Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Bagkowie, Bgkowo 37, 86-160 Warlubie;
stanowisko pracy usytuowane jest na parterze, w budynku zabytkowym bez
windy, pomieszczenie pracy nie jest dostosowane dla o0séb z
niepetnosprawnoscig ( poruszjgcych sie na wdzku), pomieszczenie higieniczno-
sanitarne (na parterze) nie jest dostosowana dla oséb z niepetnosprawnoscia:
nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy;

Wynagrodzenie

Wynagrodzenie wyptfacane do 28 dnia kazdego miesigca, na ktére sktada sie:

wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale od 5.410,00 zt do 9.200,00 zf,
dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

dodatek funkcyjny.

Poza wymienionymi skfadnikami pracownikowi przystuguje: dodatek
motywacyjny 1.000,00 zt brutto do 31 grudnia 2027 r. na podstawie Uchwaty
Nr 62 Rady Ministréw z dnia 19 czerwca 2024 r. w sprawie ustanowienia



programu ,Dofinansowanie  wynagrodzen  pracownikdw  jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej w postaci dodatku motywacyjnego na lata
2024-2027", na warunkach okreslonych w tej uchwale, nagroda jubileuszowa,
dodatkowe wynagrodzenie roczne, dodatek specjalny za realizacje
dodatkowych zadan.

Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia ustalona zostanie w umowie o prace zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy i wewnetrznymi zasadami wynagradzania
obowigzujgcymi u pracodawecy.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w
miesigcu  poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia o naborze w Centrum
Administracyjnym Obstugi Placdwek Opiekuriczo-Wychowawczych w Bakowie, nizszy
niz 6 %.

VII.  Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy dla osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (wzér do
pobrania ze strony https://dd-bakowo.rbip.mojregion.info )

2) Zyciorys (CV);

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych w kalifikacjach, uprawnieniach,
umiejetnosciach;

6) OsSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysine i o
korzystaniu z petni praw publicznych (wzér do pobrania ze strony https://dd-
bakowo.rbip.mojregion.info )

7) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku ( wzor do pobrania ze strony https://dd-
bakowo.rbip.mojregion.info)

8) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej (wzér do
pobrania ze strony https://dd-bakowo.rbip.mojregion.info ).

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ poswiadczony za zgodnosc z
oryginatem, poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”,
data i czytelny podpis kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Centrum
Administracyjnego Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Bakowie lub pocztg
tradycyjng na adres siedziby CAOPOW w Bgkowie, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze — Gtéwny ksiegowy/Gtéwna ksiegowa”, badz pocztg elektroniczng na
adres dyrektor@bakowo.csw.pl, za posrednictwem platformy ePUAP
(CAOPOWBakowo/SkrytkaESP) lub poprzez e-Doreczenia w terminie do dnia 18.05.2026 r.

Signed by /
Podpisano przez:

Violetta Matgorzata
Antkowska

Date / Data: 2026-
05-05 12:53
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