
 

Dyrektor Pogotowia Opiekuńczego w Legnicy 

ogłasza nabór na wolne stanowisko referenta d.s. księgowych 

 
określenie stanowiska – referent ds. księgowych 

wymiar czasu pracy  – pełny 

 

 Od  kandydatów  przystępujących  do konkursu  oczekuje się  spełnienia kryteriów:  

 

 I. Wymagania niezbędne: 

 

1. Wykształcenie  średnie  lub  wyższe ekonomiczne. 

2. Staż pracy w księgowości - 3 lata. 

3. Podstawowa znajomość funkcjonowania zasad księgowości. 

4. Znajomość  przepisów ustawy  o rachunkowości.    

5. Niekaralność. 

6. Dobra znajomość zasad obiegu dokumentów. 

7. Praktyczna obsługa  komputera w zakresie MS Office, (Word, Excel). 

8. Bardzo dobra znajomość dokonywania operacji kasowych.    

9. Umiejętność zarządzania informacją. 

10. Umiejętność obsługi programu  księgowego FINANSE VULCAN, Spiżarnia oraz 

obsługi programu Pekao Biznes 24 

 

 

II. Wymagania dodatkowe: 
 

1. Samodzielność,  zdolność analitycznego myślenia. 

2. Umiejętność pracy w zespole. 

3. Umiejętność księgowania dokumentów finansowych ich dekretacji.  

4. Umiejętność redagowania pism, formularzy i druków własnych.  

 

III. Osoby zainteresowane udziałem w konkursie powinny złożyć: 
 

 

1. Pełny życiorys zawodowy (CV). 

2. Kopie dokumentów potwierdzających  wykształcenie. 

3. Kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe. 

4. Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie. 

5. Zaświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska. 

6. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na  przetwarzanie danych osobowych do 

celów   rekrutacji.  
 

 

IV. Zakres zadań na stanowisku referenta ds. księgowych  w Pogotowiu 

Opiekuńczym w Legnicy 
 

1. Dokonuje operacji kasowych na podstawie sprawdzonych merytorycznie i formalnie 

dokumentów, sporządzanie raportów kasowych przy użyciu programu komputerowego 

FINANSE VULCAN. 

2. Pobiera pieniądze z banku, wypłaca i rozlicza pobrane zaliczki pieniężne osobom 

upoważnionym. 

3. Obsługuje program Pekao Biznes 24 i dokonuje operacji księgowych, przelewów. 



4. Miesięczne uzgadniania  podatek, wysokość składek ZUS oraz składek na PPK                                       

i przygotowuje  terminowo przelewy. 

5. Uzgadniana i dokonuje wstępnej kontroli sald rozrachunków, kosztów i wydatków. 

6. Prowadzi na bieżąco wykaz zakupionych towarów i usług zgodnie z klasyfikacją. 

7. Stosuje i przestrzega przepisy  Prawa Zamówień Publicznych. 

8. Systematycznie aktualizuje wiedzę z zakresu realizacji zadań ujętych w ustawie  Prawo 

Zamówień Publicznych. 

9. Gromadzi dokumentację potwierdzającą należyte wykonanie zamówienia, niezbędną do 

sporządzania raportów i sprawozdań z realizacji zamówień publicznych. 

10. Monitoruje progi wyznaczające konieczność stosowania określonych trybów zamówień. 

11. Prowadzi magazyn odzieżowy i gospodarczy w placówce. 

12. Dokonuje zakupów, wydaje towar i materiały z magazynów na podstawie zapotrzebowania 

złożonego prze osoby upoważnione i zatwierdzonego przez Dyrektora. 

13. Dokumentację magazynową prowadzi w programie księgowym - SPIŻARNIA. 

14. Dokonuje miesięcznego rozliczenia tych magazynów. 

15. Wykonuje obowiązki pracownika samorządowego zgodnie z zapisem Regulaminu 

Organizacyjnego obowiązującego w placówce oraz ustawy o pracownikach samorządowych. 

 

Oferty należy składać w sekretariacie Pogotowia Opiekuńczego w zamkniętych kopertach                    

z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem  „ konkurs na stanowisko referenta d.s 

księgowych w Pogotowiu Opiekuńczym  w Legnicy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia   

26 czerwca 2023r.    do godziny  14.00.                         
 
 

Oferty należy składać w sekretariacie Pogotowia Opiekuńczego ,  59-220 Legnica ul. Wojska 

Polskiego 7/1 

Wszystkie dokumenty powinny być własnoręcznie podpisane.  

Dodatkowe informacje będą udzielane  pod nr telefonu : 76 7233155 lub  76 7233 150 
 

Otwarcie kopert nastąpi przez komisję konkursową powołaną przez dyrektora Pogotowia 

Opiekuńczego w Legnicy. 
 

Kandydaci, których  oferty spełnią wymagania formalne i zostaną złożone w wyznaczonym 

terminie będą zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną oraz  zostaną telefonicznie 

poinformowani o terminie rozmowy. 

 

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w  Pogotowiu Opiekuńczym w Legnicy  przy 
ul Wojska Polskiego 7/1  oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe 
informacje można uzyskać pod numerem telefonu    767233150 
 
Informacja: W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej  i społecznej oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych    wynosi  mniej niż  6%. 
 

Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. Oferty kandydatów po trzech miesiącach 

od dnia ogłoszenia wyniku naboru zostaną zniszczone 

 
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz                                    
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji 
Publicznej.  
 
 

 

 


