
OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

z dnia 22 grudnia2025 r.

Kierownik Środowiskowego Domu Samopomocy w Gniewie 

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

Księgowy/Księgowa

I. Nazwa i adres jednostki:

Środowiskowy Dom Samopomocy w Gniewie, ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew

II. Określenie stanowiska:

Księgowy/Księgowa

III. Rodzaj zatrudnienia:

Umowa o pracę w wymiarze 3/4 etatu, w systemie podstawowego czasu pracy.
Pierwsza umowa na czas określony.

IV. Wynagrodzenie:

od 3 615,00 PLN
+ dodatek stażowy od 5% do 20% oraz inne dodatki i świadczenia przewidziane w regulaminie 
wynagradzania 

V. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbędne:

1.  obywatelstwo  państwa  członkowskiego  Unii  Europejskiej,  Konfederacji  Szwajcarskiej  lub  państwa
członkowskiego Europejskiego Porozumienia  o  Wolnym Handlu  (EFTA)-  strony umowy o  Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2.  posiadanie  znajomości  języka polskiego w mowie i  piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiązków głównego księgowego;

3. posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

4. brak prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko działalności  instytucji  państwowych oraz samorządu terytorialnego,  przeciwko wiarygodności
dokumentów, za przestępstwo skarbowe lub umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego;

5. niekaralność zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny
finansów publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289 ze zm.);

6.Wykształcenie: średnie • Praktyka zawodowa: min. 2-letni staż pracy na stanowisku związanym z obsługą
finansowo – księgową w administracji publicznej lub w przedsiębiorstwie lub w organizacji pozarządowej.
Preferowane  studia wyższe – brak doświadczenia, zwłaszcza na kierunki ekonomia, finanse, zarządzanie
czy rachunkowość. 

7. nieposzlakowana opinia;

8. znajomość przepisów prawnych z zakresu będzie dodatkowym atutem:

• ustawy o pracownikach samorządowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy;
• ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;
• ustawy o rachunkowości;
• ustawy prawo zamówień publicznych,
• rozporządzenie w sprawie sprawozdawczości budżetowej;
• ustawy o podatku dochodowego od osób fizycznych;
• przepisów dotyczących ubezpieczeń społecznych;

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomość zagadnień klasyfikacji budżetowej i sprawozdawczości budżetowej w zakresie księgowości
budżetowej;



2. umiejętność praktycznego stosowania przepisów prawa;

3. biegła umiejętność pracy na komputerze w zakresie niezbędnym do obsługi budżetu jednostki
organizacyjnej (WORD, EXCEL, Płatnik, Płace, Kadry, CAS, BESTIA, Finanse DDJ);

4.  predyspozycje  osobowościowe:  samodzielność,  zaangażowanie,  zdolności  analityczne,  organizacyjne,
komunikacyjne,  rzetelność,  zdyscyplinowanie.  Sumienność,  umiejętność  precyzyjnego  przekazywania
informacji;

5. dodatkowym atutem będzie doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej, w tym praktyka na
stanowisku w pionie finansowo – księgowym;

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowości zgodnie z aktualnymi przepisami prawa z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych, ,

2. wykonywanie  obowiązków  sprawozdawczych  ustalonych  przez  Główny  Urząd  Statystyczny,  •
tworzenie warunków dla przestrzegania ścisłej dyscypliny finansowej i budżetowej, 

3. należyte  przechowywanie  i  zabezpieczanie  dokumentów  księgowych,  ksiąg  rachunkowych,
sprawozdań finansowych 

4. rejestracja operacji gospodarczych - finansowych, 

5. analiza dokumentów finansowych, 

6. dokonywanie zamknięcia rocznego ksiąg oraz sporządzanie wymaganych zasadami rachunkowości
sprawozdań finansowych,

7. sporządzanie w obowiązującym terminie deklaracji i wykazów dla celów organów podatkowych i
ZUS, 

8. udostępnianie  ksiąg  oraz  dokumentów finansowych  do  kontroli  sprawowanej  przez  uprawnione
organa kontrolne,

9. sporządzanie deklaracji VAT-7, JPK;

10. prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia, 

11. prowadzenie kartotek wynagrodzeń,

12. sporządzanie list płac,

13. regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od osób prawnych i fizycznych,

14. regulowanie płatności wynikających ze zobowiązań, wypłata wynagrodzeń osobowych i honorariów,
sporządzanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia i funduszu płac,

15. prowadzenie rachunku bankowego, 

16. prowadzenie spraw kadrowych, 

17. realizowanie wydatków w zakresie ubezpieczeń społecznych i kosztów podróży, 

18. prawidłowe zabezpieczenie środków finansowych i pozostałych składników majątkowych, 

19. sporządzanie pism, wniosków i podań związanych z działalnością finansowo-księgową 

20. współpraca ze specjalistą ws. bezpieczeństwa i higieny pracy – wykonywanie zaleceń,

21.  wykonywanie i innych zadań powierzonych przez Kierownika ŚDS w Gniewie.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca w wymiarze 3/4 etatu,

2. miejsce pracy: siedziba ŚDS w Gniewie, ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew

3. praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie; 

3. pierwsza umowa o pracę będzie zawarta na czas określony,

4. zatrudnienie od 1 lutego 2026 r.

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. życiorys – Curriculum Vitae,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego
ogłoszenia,

4. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom),



5. kserokopie certyfikatów specjalistycznych oraz zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach i innych
formach rozwojowych,

6.  dokumenty potwierdzające doświadczenie  zawodowe,  staż  pracy (świadectwa pracy,  zaświadczenia  o
zatrudnieniu, itp.),

7. załącznik nr 2 do niniejszego ogłoszenia - oświadczenia kandydata o:

a) pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

b)  niekaralności  za  przestępstwo  przeciwko  mieniu,  przeciwko  obrotowi  gospodarczemu,  przeciwko
działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów,
za przestępstwo skarbowe lub umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego,

c) niekaralności zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny
finansów  publicznych  (Dz.  U.  Z  2021  r.,  poz.  289  ze  zm.).  Aktualnie  nie  toczy  się  przeciwko  mnie
postępowanie  prowadzone  przez  Rzecznika  Dyscypliny  Finansów  Publicznych  oraz,  nie  była/em
prawomocnie skazana/y za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego i przeciwko wiarygodności dokumentów.

d)Zgoda o treści: „Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z  dnia  27 kwietnia 2016 r.  w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z  przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
oświadczam,  że  zapoznałem(łam)  się  z  klauzulą  informacyjną,  dotyczącą  przetwarzania  moich  danych
osobowych w celach procedury przeprowadzenia naboru na stanowisko urzędnicze i  wyrażam zgodę na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w składanych dokumentach innych niż wymienione w
art. 22¹ § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277) przez Kierownika
Środowiskowego Domu Samopomocy w Gniewie ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew w celu przeprowadzenia
naboru na stanowisko urzędnicze. Zostałem/am poinformowany/a o prawach i obowiązkach oraz przyjmuję
do wiadomości, iż podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne”. 

6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Środowiskowym Domu Samopomocy w Gniewie, w
rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w
miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wyniósł 3,13%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać:

a) w siedzibie Środowiskowego Domu Samopomocy w Gniewie, ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew;

b) pocztą na adres Środowiskowy Dom Samopomocy w Gniewie, ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew,
w zamkniętej  kopercie  opatrzonej  imieniem i  nazwiskiem oraz  adresem do  korespondencji  i  numerem
telefonu kandydata  z  dopiskiem:  „Nabór  na  stanowisko księgowy/a”;  w nieprzekraczalnym  terminie  do
09.01.2026 r. do godziny 15.00. Dokumenty, które wpłyną po upływie wyżej określonego terminu nie będą
rozpatrywane.

c)  kandydaci  spełniający wymagania  formalne  zostaną  telefonicznie  powiadomieni  o  terminie  rozmowy
kwalifikacyjnej.

d) zastrzega się prawo nie wybrania żadnego kandydata.

e) informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie BIP Środowiskowego Domu Samopomocy w
Gniewie, na stronie internetowej https://www.sds.gniew.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Środowiskowym
Domu Samopomocy w Gniewie, ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew.
Informacje dodatkowe można uzyskać pod numerem telefonu: 58 535-35-52

Kierownik ŚDS Gniew
Natalia Kijewska



Informacja o podpisie elektronicznym

Kwalifikowany podpis elektroniczny ma skutek prawny równoważny podpisowi własnoręcznemu (art. 25 ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
910/2014 z dnia  23 lipca 2014 r.  w sprawie identyfikacji  elektronicznej  i  usług zaufania  w odniesieniu do transakcji  elektronicznych na rynku wewnętrznym oraz
uchylające dyrektywę 1999/93/WE);

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w  sprawie  ochrony  osób  fizycznych  w  związku  z  przetwarzaniem  danych  osobowych  i  w  sprawie  swobodnego
przepływu  takich  danych  oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (Dz.U.UE.L.  z  2016r.  Nr  119,  s.1  ze  zm.)  dalej:
„RODO” informuję,

1.  Administratorem  Państwa  danych  jest  Środowiskowy  Dom  Samopomocy,  ul.  Krasickiego  8,  83-140  Gniew,
reprezentowany przez Kierownika Panią Natalię Kijewską, poczta@sds.gniew.pl, tel. 58 535 35 52.

2.  Administrator  wyznaczył  Inspektora Ochrony Danych,  z  którym mogą się  Państwo kontaktować we wszystkich
sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za pośrednictwem adresu email:   e-mail: korzuch@infoic.pl
lub pisemnie na adres Administratora.

3. Państwa dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego 1,2. Podanie innych
danych jest dobrowolne i następuje na podstawie Państwa zgody, która może zostać w dowolnym czasie wycofana.
Administrator będzie przetwarzał Państwa dane osobowe także w kolejnych postępowaniach rekrutacyjnych, je żeli
wyrażą Państwo na to zgodę3.

4. W związku z powyższym podstawę prawną przetwarzania Państwa danych osobowych stanowią: 

a) 1art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z art. 22 1 § 1 oraz § 3 5 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.
j.  Dz.  U.  z  2025  r.  po  z.  277  ze  zm.)  oraz  art.  6  i  11  ustawy z  21  listopada  2008  r.  o  pracownikach
samorządowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5. Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od
momentu zakończenia rekrutacji, a w przypadku danych osobowych kandydatów wymienionych w protokole z naboru
zgodnie  z  kategorią  archiwalną  wynikającą  z instrukcji  kancelaryjnej.  W przypadku osoby wyłonionej  w procesie
rekrutacyjnym, z którą Administrator zawrze umowę dokumentacja załączana jest do Akt osobowych.

6.  Państwa  dane  będą  przetwarzane  w  sposób  zautomatyzowany,  lecz  nie  będą  podlegać  zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji w tym w profilowaniu.

7.  Państwa  dane  nie  będą  przekazywane  poza  Europejski  Obszar  Gospodarczy  (obejmujący  Unię  Europejską,
Norwegię, Liechtenstein Islandię).

8. W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych, przysługują Państwu następujące prawa:

a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawą przetwarzania Państwa danych osobowych jest zgoda, przysługuje Państwu
prawo do jej  wycofania.  Wycofanie zgody nie ma wpływu na zgodność z prawem przetwarzania,  którego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9. Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22 1 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy, jak
również  z  ustawy  z  21  listopada  2008  r.  o  pracownikach  samorządowych  jest  niezbędne,  aby  uczestniczyć  w
postępowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkować będzie niemożnością rozpatrzenia Państwa aplikacji
złożonej w postępowaniu rekrutacyjnym.

10. Państwa dane mogą zostać przekazane podmiotom zewnętrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbędnym do realizacji procesu rekrutacji, Dane osobowe będą ujawniane osobom
działającym z upoważnienia administratora, mającym dostęp do danych osobowych i przetwarzającym je wyłącznie na
polecenie administratora. Państwa dane osobowe mogą być przekazane również podmiotom, które uprawnione są do
ich otrzymania na podstawie przepisów prawa. Ponadto mogą być one ujawnione podmiotom, z którymi administrator
zawarł  umowę  na  świadczenie  usług  serwisowych  dla  systemów  informatycznych  wykorzystywanych  przy  ich
przetwarzaniu,  podmiotom świadczącym usługi  doradcze,  archiwistyczne,  brakowania  dokumentacji.  W przypadku
korespondencji przesyłanej drogą mailową odbiorcą danych jest podmiot świadczący usługę hosting poczty mailowej.
W przypadku korespondencji przesyłanej drogą listowną odbiorcą danych jest dostawca usług pocztowych.

Procedurę naboru przeprowadza się również w przypadku złożenia dokumentów aplikacyjnych tylko przez jednego
kandydata. Oferty pracy muszą zawierać wszystkie wymagane dokumenty, brak jakichkolwiek dokumentów powoduje,
iż oferta nie jest brana pod uwagę w toku postępowania o naborze.
* kandydat może być zobowiązany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginałów dokumentów pod rygorem wykluczenia z postępowania
rekrutacyjnego. 
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