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Dyrektor Powiatowego Zakładu Aktywności Zawodowej w Wałczu 

 

OGŁASZA NABÓR 

na wolne stanowisko urzędnicze 

w Powiatowym Zakładzie Aktywności Zawodowej w Wałczu 

ul. Wronia 38, 78-600 Wałcz 

Specjalista ds. księgowości 
 

Ilość stanowisk: 1 
Wymiar etatu: 1 
Okres pracy : 18 miesięcy 
Miejsce wykonywania pracy: Wałcz ul. Wronia 38 
 

1. Wymagania niezbędne: 
1) obywatelstwo polskie, 
2) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych, 
3) brak skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe, 

4) nieposzlakowana opinia, 
5) kandydat spełnia jeden z poniższych warunków :   

a. ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, 
uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada 
co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości, 

b. ukończoną średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej  
6-letnią praktykę w księgowości, 

c. jest wpisany do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów, 
d. posiada świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg 

rachunkowych lub certyfikat księgowy, wydane na podstawie odrębnych przepisów. 
 

2. Wymagania dodatkowe: 

1) doświadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku, 
2) znajomość obowiązujących regulacji prawnych: przepisów prawa pracy, przepisów dotyczących 

samorządu powiatowego i finansów publicznych, przepisów ordynacji podatkowej, ustawy  
o rachunkowości, ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych  i prawnych, znajomość ustawy 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, 

3) umiejętność obsługi programów – Optima, Płatnik, OFICE 
4) umiejętność analitycznego myślenia, 
5) umiejętność współpracy w zespole, 
6) odpowiedzialność, rzetelność, samodzielność. 

 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1) wystawianie, rozliczanie i księgowanie faktur VAT, 
2) opisywanie faktur zakupu  wg źródeł finansowania, 
3) wprowadzanie faktur zakupu do rejestru VAT i księgowanie, 
4) sporządzanie raportów kasowych i bankowych, 
5) prowadzenie dokumentacji analitycznej i syntetycznej kont, 

6) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad 
wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi, będącymi w dyspozycji 
Zakładu, 

7) przestrzeganie zasad i terminowości rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych, 
8) terminowe przekazywanie wszelkich niezbędnych analiz, rozliczeń i sprawozdań, 
9) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem, 
10) naliczanie i kontrola płatności za wyżywienie pracowników zakładu, 
11) rozliczanie podróży służbowych. 




