
Załącznik nr 2 do Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska pracy w Centrum Kształcenia i Wychowania OHP w Szczawnicy - Jabłonce


Centrum Kształcenia i Wychowania OHP poszukuje osoby na stanowisko:
Zastępcy Głównego Księgowego / Zastępczyni Głównego Księgowego
 w Zespole księgowości
 
Nr oferty: CSZC.BKA.110.1.2026 
Liczba stanowisk: 1
Wymiar czasu pracy – pełny etat, 8 godz./dziennie, 40 godz./tygodniowo.
Praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie.
Umowa o pracę na czas określony z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony
Miejsce wykonywania pracy: ul. Szlachtowska 75b 34-460 Szczawnica

Zakres zadań: 
Osoba zatrudniona na powyższym stanowisku będzie odpowiedzialna  m.in. za:
· Prowadzenie rachunkowości oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami rachunkowości budżetowej.
· Ewidencja i księgowanie faktur kosztowych w programie Qnt.
· Dekretacja dokumentów finansowych.
· Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, obsługa rachunków bankowych.
· Ewidencja w rejestrze faktur dla potrzeb podatku VAT.
· Sporządzanie i przekazywanie do US miesięcznych deklaracji VAT-7 oraz zaliczek PIT-4
· Naliczanie i wypłata wynagrodzeń, dokonywanie wpłat na PPK
· Kontrola pod względem formalno-rachunkowym umów i rachunków cywilno prawnych.
· Bieżąca kontrola dochodów.
· Kontrola operacji kasowych.
· Udział w opracowaniu planów finansowych Centrum.
· Sporządzanie sprawozdań, zestawień i analiz finansowych.
· Zastępowanie głównego księgowego podczas jego nieobecności.
· Sporządzanie i przekazywanie PIT 11 do US. 







Wymagania:
· [bookmark: _Hlk147486304]wykształcenie: wyższe, preferowane wykształcenie w zakresie finansów, rachunkowości
· doświadczenie zawodowe: 3 lata stażu pracy, w tym na podobnym stanowisku 
· wymagane kwalifikacje, znajomość ustaw: ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości
· korzystanie z pełni praw publicznych;
· umiejętność obsługi komputera w zakresie MS Office;
· zdolności komunikacyjne i interpersonalne;
· odporność na stres; 
· umiejętność analizy i syntezy informacji;
· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych;
· brak prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;
· wysoka kultura osobista;
· doskonała organizacja pracy – dokładność, terminowość i systematyczność w działaniu,

Oferujemy:
· stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracę,
· atrakcyjne wynagrodzenie,
· możliwość rozwoju zawodowego,
· przyjazna atmosfera w pracy,
· udział w kursach specjalistycznych podnoszących kwalifikacje,
· ubezpieczenie grupowe,
· dofinansowanie do wypoczynku.

Dokumenty i oświadczenia niezbędne:
· CV;
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych – kandydat przedstawia na drugim etapie rekrutacji;
· oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe – kandydat przedstawia na drugim etapie rekrutacji;
· kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagań dotyczących wykształcenia – kandydat przedstawia na drugim etapie rekrutacji;
· kopie dokumentów potwierdzających spełnianie wymagań dotyczących stażu pracy – kandydat przedstawia na drugim etapie rekrutacji;
· w przypadku przedstawienia dokumentów w języku obcym należy dołączyć również ich tłumaczenie na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego;
 
Dokumenty należy przesłać na adres email kadry@ckiw-szczawnica.ohp.pl 
lub w formie papierowej na adres pocztowy Centrum Kształcenia i Wychowania OHP 
w Szczawnicy – Jabłonce: ul. Szlachtowska 75b, 34-460 Szczawnica w nieprzekraczalnym terminie do 16.02.2026 r. z wyraźnym dopiskiem: „odpowiedź na ofertę pracy 
nr CSZC.BKA.110.1.2026”.

Etapy, metody oraz techniki naboru:
1) weryfikacja dokumentów aplikacyjnych pod względem spełniania wymagań formalnych;
2) rozmowa kwalifikacyjna i ewentualny test wiedzy.

Oferty, które nie zawierają wszystkich wymaganych dokumentów lub wpłynęły po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Dokumenty złożone w aplikacji nie będą zwracane. Dokumenty złożone w procesie rekrutacji przez osoby niezatrudnione będą przechowywane przez okres trzech miesięcy od zatrudnienia wyłonionego kandydata. 
Po upływie wskazanego wyżej okresu zostaną zniszczone.
W ofercie należy podać dane kontaktowe. 
Informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. O terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani drogą elektroniczną, telefonicznie lub poprzez inne dane kontaktowe podane przez kandydata.

Informujemy, że w miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił  9,85 %.
 

									
