
Urząd Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew 
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

                 GŁÓWNY SPECJALISTA DS. KSIĘGOWYCH 
              W WYDZIALE FINANSOWO-BUDŻETOWYM 

Referat księgowości 
 

1.Wymagania niezbędne: 
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą się również ubiegać osoby nie posiadające 

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r 

o pracownikach samorządowych (Dz.U z 2018, poz. 1260 ze zm.),  

2) wykształcenie: wyższe ekonomiczne, 

3) staż pracy: co najmniej trzy lata w jednostce samorządu terytorialnego, 

4) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

5) niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestępstwo skarbowe, 

6) nieposzlakowana opinia. 

 

2. Wymagania dodatkowe: 
1) doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku (3 lata), 

2) znajomość ustaw: o finansach publicznych, o samorządzie gminnym, o podatku  od towarów 

i usług, o rachunkowości, o dochodach jst, ustawy o postępowaniu w egzekucji, kpa, kodeks 

cywilny, w sprawie sprawozdawczości budżetowej, w sprawie klasyfikacji budżetowej, w 

sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planu kont, ustawy o gosp. 

nieruchomościami, - oraz aktów wykonawczych do w/w ustaw. 

3) predyspozycje osobowościowe: dyspozycyjność, umiejętność podejmowania samodzielnych 

decyzji i współpracy w zespole, samodzielność, sumienność, dokładność, odporność na 

stres, 

4) znajomość obsługi programów: Offiice, Info-system. 

 

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 
1) zastępowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecności, 

2) wykonywanie czynności Skarbnika w oparciu o upoważnienia Skarbnika wynikające z 

ustawy o finansach publicznych, 

3) ewidencja analityczna środków trwałych, sporządzenie sprawozdawczości z tego zakresu, 

nadzór na przebiegiem  i ostateczne rozliczenie inwentaryzacji dotyczącej majątku gminy, 

4) sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej, w tym m.in.: bilansu urzędu, rachunek 

zysków i strat, zestawienia zmian funduszu, informacji dodatkowej, 

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej księgi pomocniczej podatku VAT,  

6) wystawianie  faktur VAT, 

7) sporządzanie zbiorczego rejestru sprzedaży i zakupu poprzez agregacje danych zawartych 

w cząstkowych rejestrach sprzedaży i zakupu prowadzonych dla celów prawidłowego 

sporządzenia deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki gminne, 

8) agregacje danych zbiorczej ewidencji sprzedaży i zakupu w formie elektronicznego 

jednolitego pliku kontrolnego (JPK), zgodnie z przepisami ustawy – ordynacja podatkowa. 

9) coroczne wyliczenie prewspółczynnika i współczynnika sprzedaży,  

10) sporządzenie wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej w podatku VAT, jeżeli 

zaistnieje okoliczność uzasadniającą wystąpienie z tym wnioskiem,  

11) obsługa i nadzór nad kasą fiskalną. 

 

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
Praca w budynku Urzędu, II piętro, w pełnym wymiarze czasu pracy, z przewagą wysiłku 

umysłowego. Praca lekka, siedząca, z obsługą komputera i innych urządzeń biurowych. 

 

5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:  
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 



i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych  jest niższy niż 6%. 

 

6. Wymagane dokumenty i oświadczenia:  
1) życiorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej zawierający zgodę na 

przetwarzanie danych osobowych w postępowaniu rekrutacyjnym zgodnie z ustawą z dnia 

29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych – podpisany przez kandydata,  

2) list motywacyjny – podpisany przez kandydata, 

3) kserokopie świadectw pracy oraz zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania 

w zatrudnieniu – poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem, 

4) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie – poświadczone przez kandydata za  

    zgodność z oryginałem, 

5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, itp., 

6) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,   

7) kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo – poświadczone przez kandydata za 

zgodność z oryginałem, 

8) podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni 

praw publicznych, 

9) podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za 

umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe. 

 

Brak któregokolwiek ze wskazanych wyżej dokumentów skutkuje odrzuceniem oferty. 

 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie w Biurze Obsługi 

Mieszkańców Urzędu Miejskiego w Karczewie, ul. Warszawska 28 lub za pośrednictwem 

poczty w terminie do dnia 27 grudnia 2018 r. do godz. 16.00 na adres: Urząd Miejski w 

Karczewie, 05-480 Karczew, ul. Warszawska 28 z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na 

wolne stanowisko urzędnicze – podinspektor/inspektor ds. księgowych w Wydziale 

Finansowo-Budżetowym, referat księgowości. 

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą 

rozpatrywane. 
Informacja o wyniku naboru będzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz 

umieszczona na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego w Karczewie. 

Nabór na powyższe wolne stanowisko urzędnicze przeprowadza się w oparciu  o procedury 

stanowiące Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa. 

 

 

 

 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Karczew, 14 grudnia 2018 r. 

 


