WOIT G FOCLESHA Wéjt Gminy Poczesna
u\,'Woilr;oéci sZna Poczesna, dnia 23 kwietnia 2026 .
42-262 Pocze

Nr URO.2110.4.2026.MK

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Dane jednostki: Urzad Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna,
tel. (34) 327-41-26 lub 66, e-mail: poczesna@poczesna.pl

2. Stanowisko pracy: Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej
3. Data ogtoszenia naboru: 23 kwietnia 2026 r.
4. Termin sktadania dokumentdéw aplikacyjnych: 5 maja 2026 r.

5. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne ;

6) doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok pracy w ksiegowosci.

6. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie wyisze: preferowane kierunki do finanse, rachunkowo$¢, ekonomia lub

administracja,

2) doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok pracy w ksiegowosci - mile widziane
w jednostkach sektora finanséw publicznych lub samorzadzie terytorialnym

3) praktyczna znajomosé przepiséw ustawy o rachunkowoéci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, przepiséw podatkowych (ustawa o VAT, PIT),

4) biegta obstuga komputera, w szczegélnosci pakietu MS Office,

5) skrupulatnos¢, zdolnosci analityczne, komunikatywno$¢, umiejetnoséé planowania i
organizowania pracy na stanowisku, umiejetnosé pracy pod presja czasu oraz odpornosé na
stres.

7. Warunki pracy na stanowisku:
1) Wymiar czasu pracy: 1 etat
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2) Termin rozpoczecia pracy: maj 2026 r.
3) Rodzaj umowy o prace: umowa w petnym wymiarze czasu pracy.

4) Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Poczesna, w tym wynagrodzenie zasadnicze
w przedziale od 5 030,00 zt do 5 300,00 zt.

5) Zakres wykonywanych zadar na stanowisku obejmuje w szczegollnosci:

a) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

b) sporzadzanie tabel amortyzacyjnych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych,

¢) wycenianie oraz rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i
prawnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim, tj.:

- wyliczanie i przekazywanie sottysom informacji o wysokoéci funduszu soteckiego
przypadajacego na sotectwo,

- weryfikacja wnioskéw zawierajgcych listg zadan do realizacji w ramach funduszu
sofeckiego,

- koficowe rozliczanie zadania realizowanego w ramach funduszu soteckiego,
- sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu funduszu soteckiego,

e) prowadzenie ubezpieczen,

f) ewidencja ksiegowa ZF$S,

g) kompletowanie dokumentéw oraz dekretacja dowodéw ksiggowych, ewidencja
w programie komputerowym- programy z udziatem $rodkéw zewnetrznych

h) prowadzenie ewidencji ksiggowej pozabilansowej w zakresie dofinansowania
pracodawcom wydatkéw ponoszonych dla pracownikéw mtodocianych,

i) prowadzenie rejestru umoéw,
j) petnienie funkcji redaktora bip w zakresie referatu finansowego,
k) wykonywanie innych zadar zleconych przez Skarbnika Gminy.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi/ nie wynosi 6%.
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9. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1) zyciorys zawodowy,
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
4) wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie,
5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art. 22! § 1 ustawy kodeks pracy dotaczonych z inicjatywy kandydata,
6) oswiadczenie kandydata potwierdzajace zapoznanie z klauzulg informacyjna,
7) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie kandydata, ze ma zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,
9) oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig,
10) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
11) w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
12) w przypadku oséb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

10. Termin, miejsce sktadania dokumentéw oraz inne informacje:

1) Oferty bedace odpowiedzia na ogtoszony nabér nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu
Gminy Poczesna w godzinach pracy Urzedu lub przestaé na adres:

Urzad Gminy Poczesna

ul. Wolnosci 2

42-262 Poczesna

w terminie do dnia 5 maja 2026 r. z dopiskiem na kopercie

» Nabor na stanowisko Podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej,,

2) Na kopercie powinien znajdowa¢ sie réwniez adres zwrotny wraz z numerem telefonu
i adresem e-mail.

3) Decyduje data wptywu do Urzedu.

4) Oferty ztozone po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

5) O terminie przeprowadzenia testu i rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng na wskazany adres e-mail.

6) Oryginaly dokumentdéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

7) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Poczesna oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Poczesna.
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