Wéjt Gminy Trzydnik Duzy oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy

Urzad Gminy Trzydnik Duzy Trzydnik Duzy 59A, 23-230 Trzydnik Duzy

Stanowisko urzednicze: stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
Liczba wolnych stanowisk : 1

Data

ogloszenia: 2025-07-07

Termin skladania dokumentow: 2025-07-17
Wymagane wyksztalcenie: wyksztatcenie wyzsze

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku finanse i rachunkowos¢.

2. Znajomo$¢ przepisdéw z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym; kodeks postgpowania
administracyjnego; kodeks postgpowania cywilnego; o pracownikach samorzadowych;
o rachunkowosci; o finansach publicznych; o podatku od towarow i ustug.

3. Nieposzlakowana opinia.

4. Obywatelstwo polskie, jak roéwniez obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE Iub
obywatelstwo innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie umé6w mig¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

6. Pea zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych.

7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1. Praktyczna znajomo$¢ obstugi programow ksiegowych.
2. Umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisow.

3. Inicjatywa, samodzielnosc¢, kreatywnosc.

4. Komunikatywno$¢, zdolno$¢ analitycznego myslenia.
5. Sumienno$¢, doktadnoscé.

6. Ukonczenie kursow podnoszacych kwalifikacje.

7. Do$wiadczenie zawodowe (staze).

Zakres zadan obowigzujacych na stanowisku (w szczegélnosci):

1)
2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie ksiggowosci dla jednostek dot. fotowoltaiki, OZE oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow itp., ZFSS (w tym zaangazowanie wydatkow i planowania budzetowego),

sporzadzenie miesigcznych wykazoéw potracen i dostarczanie pracownikowi sporzadzajacemu
listy ptac w zakresie pozyczki, ZFSS — pozyczki,

prowadzenie ksiegi srodkéw trwatych i1 naliczanie amortyzacji,

prowadzenie ksiag inwentarzowych pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych Urzgdu Gminy i jednostek OSP,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu powadzonych spraw ($rodki trwate, dochody -
Rb27-S, naleznosci — Rb-N),

przygotowanie i sporzadzanie dokumentacji z okresowych inwentaryzacji,



7) naliczanie odsetek od nieterminowych wplat za wynajem lokali komunalnych i wysytanie
upomnien,

8) windykacja zalegltych optat za wynajem lokali,

9) prowadzenie kont rozrachunkowych w zakresie rozliczen za wynajem i eksploatacje¢ budynkéw
komunalnych,

10) sporzadzanie zestawien dowodow ksiggowych PK do dzialu ksiggowosci o stanie rozliczen,

11) sporzadzanie specyfikacji dot. ubezpieczenia majatku gminy, wspoldzialanie z instytucjami
ubezpieczeniowymi,

12) wystawianie faktur,

13) sporzadzanie list ptac za udziat w akcjach jednostek OSP,

14) prowadzenie rachunkowosci w zakresie poboru i sprzedazy wody,

15) wystawianie i ewidencja upomnien naleznosci za pobor wody,

16) prowadzenie egzekucji sadowej naleznosci za pobér wody,

17) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT, sporzadzanie miesi¢gcznych plikow JPK wraz
z deklaracji jednostki budzetowej Urzad gminy Trzydnik Duzy,

18) wyliczanie wysokosci proporcji z art. 90 ust. 3 ustawy o podatku VAT w celu wyliczenia
prewspotczynnika zezwalajacego na odliczenie podatku naliczonego przy nabyciu towardow
i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu
dziatalno$ci mieszane;j,

19) realizacja obowiazkéw nalezacych do pracodawcy wynikajacych z ustawy z dnia 4 pazdziernika
2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) zawodowy opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

3. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (§wiadectwa pracy, za§wiadczenia).
4. Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadanie wyksztatlcenia wyzszego.

5. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw stwierdzajacych posiadanie kwalifikacji
1 umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia o odbytych kursach kwalifikacyjnych lub szkoleniach, itp.).
6. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym ds. ksiggowosci budzetowe;.

8. O$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

9.08wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych (Zalgcznik Nr 1 do Ogtoszenia).

10. W przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy z przepiséw
prawa tj. z art. 22' § 1-2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych o§wiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
postgpowania konkursowego dla potrzeb aktualnej rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu
(Zatacznik Nr 2 do Ogtoszenia).

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ kandydata, w przypadku gdy zamierza
on skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.



Warunki pracy:

1. Pelny wymiar czasu pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, na czas okreslony.

2. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, umowe
o prace zawiera si¢ na czas okre§lony (max. 6 miesigcy). - W czasie trwania umowy organizuje
sie stuzbe przygotowawczg kofczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

3. Praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce

W czerweu 2025 r. /miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia/ wskaznik zatrudnienia
0so6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Trzydnik Duzy w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres Urzgdu Gminy
Trzydnik Duzy, Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy w zamknigtej kopercie
(z adresem do korespondencji) z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
budzetowe;j” w terminie do 17 lipca 2025 r. do godz. 14:00

WOdT
-l
FrysztofiSerafin

Uwagi

Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Trzydnik
Duzy. W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniaja wymagania formalne i podejmie decyzje
o dopuszczeniu lub nie do II etapu. W II etapie zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami lub test sprawdzajacy wiedz¢ z zakresu wymienionych na wstepie ustaw.
W III etapie komisja dokonana ostatecznej oceny i wyboru kandydata.

Nie dopuszcza si¢ przesytania dokumentacji drogg elektronicznag.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.trzydnikduzy.pl) oraz na tablicy ogloszen w tut. Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy.
Wojt Gminy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia procedury konkursowej w kazdym czasie
bez podania przyczyny.

Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni zostang im odestane.



