Archiwum Panstwowe w Czestochowie
42-202 Czestochowa Ul. Tadeusza Rejtana 13

Ogtoszenie nr 169802 / 04.11.2026

gtéwny ksiegowy/gtowna ksiegowa

Stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych

#administracja publiczna #finanse publiczne #ksiegowos¢

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Czestochowa

Ul. Tadeusza Rejtana e Nie mniej niz

nabor w toku
= 2026 r. 8400,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci i ustawg o finansach
publicznych,

prowadzi i ewidencjonuje wynagrodzenia i Swiadczenia pracownicze, sporzadza listy ptac oraz sporzadza sprawozdania,
informacje, deklaracje wynikajgce z odrebnych przepiséw

wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi Archiwum zgodnie z planem finansowym zatwierdzonym na kazdy rok
budzetowy,

dokonuje wyptat wynagrodzen i innych naleznosci wynikajacych z odrebnych przepiséw i zawartych uméw
ksieguje operacje finansowe

wspdtpracuje z bankami w zakresie obstugi rachunkéw bankowych

prowadzi czynnosci w zakresie grupowego ubezpieczenia pracowniczego, obliczania podatkéw i sktadek,

dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
oraz zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

sporzadza analizy i sprawozdania finansowe, budzetowe i statystyczne

sporzadza plan finansowy budzetu w uktadzie paragrafowo-zadaniowym, dokonuje niezbedych zmian w planie oraz
czuwa nad nieprzekraczaniem wydatkéw w paragrafach

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie. Osoba, ktéra ubiega sie o zatrudnienie powinna spetniac jeden z ponizszych
warunkéw: a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letniag
praktyke w ksiegowosci, b) ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letniag praktyke w ksiegowosci albo jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw

Staz pracy co najmniej 3 lata w ksiegowosci

Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych oraz rozporzgdzen wykonawczych

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzen wykonawczych.

Znajomos$¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych.

Znajomos¢ przepiséw podatkowych i ubezpieczen spotecznych.

Umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji rozliczeniowej do ZUS, Urzedu Skarbowego, PFRON
Znajomo$¢ przepiséw o ZFSS

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office i programéw finansowo - ksiegowych

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehnstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Staz pracy co najmniej 1 rok w ksiegowosci budzetowej

Znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych (PROGMAN, VULKAN)
Znajomos¢ obstugi programu PLATNIK, TREZOR, NBE

Umiejetnos¢ rozliczania projektdw unijnych.

Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej.

Co oferujemy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Miejsce do od$wiezenia sie

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego

Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

Dostepnos¢




e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

* praca biurowa w siedzibie urzedu

« wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzgcej przy uzyciu sprzetu biurowego: komputera, drukarki, skanera
* obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

* czasami wyjazdy stuzbowe

* miejsce pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze z naturalnym i sztucznym oswietleniem

* budynek nie jest przystosowany dla 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowg

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Proces naboru skfada sie z 2-ch etapéw:

| etap - sprawdzenie ztozonych dokumentdéw pod katem spetniania wymaganh formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,

Il etap - pisemny sprawdzian wiedzy weryfikujacy wiedze wskazang w ogtoszeniu oraz rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2027-01-04

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doSwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

» Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
kopie dokumentéw potwierdzajgcych 1 rok pracy w ksiegowosci budzetowej

Aplikuj do: 18 listopada 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 169802" na adres: Archiwum Panstwowe w
Czestochowie, 42-202 Czestochowa, ul. Rejtana 13

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 34 363 82 31 wew. 6
lub mailowego na adres: kancelaria@czestochowa.archiwa.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.11.2026
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Archiwum PahAstwowego w Czestochowie, ul. Rejtana 13, 42-202
Czestochowa

Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor@odocn.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Pahstwowe w Czestochowie
e Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

Uprawnienia:




prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl A

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

