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GMINY WARLUBIE

Warlubie, dnia 31.03.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Wéjt Gminy Warlubie oglasza w oparciu o art. 5, 6 ust. 1i 3, 11 ust.1 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135) nabér w
Urzedzie Gminy Warlubie na wolne stanowisko urzednicze: gléwny ksiggowy instytucji
kultury, inspektor ds. rachunkowosci.

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy w Warlubiu ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie.
I1. Nazwa stanowiska: gléwny ksiegowy instytucji kultury, inspektor ds. rachunkowosci.

III. Wymagania:
Wymagania niezbedne - gléwnym ksi¢ggowym zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach

publicznych moze by¢ osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansoéw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2. ma pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4. posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtownego ksiggowego;

5. spelnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukoniczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

L.

(&%)

znajomo$¢ 1 umiejetno$é stosowania przepiséw z zakresu finanséw publicznych
i rachunkowosci, finansowania zadan instytucji kultury, ksiggowosci budzetowej,
sprawozdawczo$ci  budzetowej, zasad inwentaryzacji, przepiséw o podatkach
i ubezpieczeniach spolecznych.

do$wiadczenie w administracji samorzadowej, znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania
przepisdw prawnych zwigzanych z problematykq stanowiska, znajomos¢ podstawowych
regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska m.in.:

ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzgdu terytorialnego, ustawa o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym,

umiejetno$é skutecznego komunikowania si¢ i przekazywania informacji.

posiadanie cech osobowodci i umiej¢tnosci, takich jak: samodzielno$¢, kreatywnose,
sumiennos$¢, rzetelno$é, umiejetnosé pracy indywidualnej i zespotowej, wysoka kultura
osobista.




5. umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i programéw ksiegowych.
IV. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest

nabor:

1.

a)

g)

h)
i)

)
k)

D

Gléwnym zadaniem bedg obowiazki i odpowiedzialno$¢ gléwnego ksiegowego
Gminnego O$rodka Kultury, Sportu i Turystyki w Warlubiu i Gminnej Biblioteki
Publicznej w Warlubiu tj. :

prowadzenie caloksztaltu zagadnien finansowo-ksiggowych zgodnie z przepisami
obowiazujgcymi w instytucjach kultury,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie planéw finansowych oraz okresowych sprawozdan z ich realizacji,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j,

zapewnienie prawidlowosci rozliczen finansowych m.in. przydzielonych dotacji,
zobowiazan publicznoprawnych oraz innych otrzymanych $rodkéw podlegajacych
rozliczeniu,

biezgcy nadzor oraz analiza sytuacji finansowej instytucji,

opracowanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepisow dotyczacych polityki
finansowej instytucji kultury,

prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku instytucji,

nalezyte przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,
Ponadto:

prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz czZynszow,

ewidencja dochoddw: przypisy, odpisy, wplaty, zwroty dotyczace oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, czynsze,

uzgadnianie dochodéw z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
CZynszow,

monitorowanie terminu platno$ci naleznych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i czynsze,

prowadzenie analitycznej ewidencji dochodoéw oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, czynsze,

ksiggowa ewidencja wplat oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
czynszOw przypisy, odpisy, wplaty, zwroty,

uzgadnianie kont ewidencyjnych podatnikéw oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i czynsze,

windykacja dochoddéw z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
wzywanie zalegajacych do zaplaty zaleglosci poprzez systematyczne wysylanie
upomnien,

wszezynanie 1 prowadzenie wobec zalegajacych administracyjnego postepowania
egzekucyjnego,

wspolpraca zZ Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzonegj
egzekucji administracyjnej,

przygotowywanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Usytuowanie stanowiska pracy- I pigtro budynku, schody, brak windy.
2. Forma zatrudnienia — umowa o pracg.

L



3. W przypadku oséb podejmujgcych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
ma zastosowanie art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych — umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

4, Wymiar czasu pracy — pelen etat.

Praca przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wysokos¢ wynagrodzenia — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Warlubie z dnia 7 grudnia
2021r., wynagrodzenie platne 28 dnia kazdego miesigca, jezeli dzien wyplaty wypada
w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajgcym.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Warlubiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Curriculum vitae.

2. List motywacyjny.

3. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug
zalgczonego wzoru stanowiacego zalgcznik do naboru).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje zawodowe.

5. Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub
za przestgpstwo skarbowe

6. Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych

7. Podpisana klauzula informacyjna dla kandydata przystepujacego do naboru (wedlug
zalaczonego wzoru stanowigcego zatgcznik do naboru).

8. Os$wiadczenie o obywatelstwie panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

9. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentéw
potwierdzajgcych niepelnosprawnosc.
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Kazdy dokument skladany w formie kserokopii poswiadczony za zgodno$¢ z oryginatem
poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodno$é z oryginalem”, data
i czytelny podpis.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 11 kwietnia 2025 r. do
godz. 14%° w Urzedzie Gminy Warlubie ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie, w zamknigtych
kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko - gtéwny ksiegowy instytucji kultury, inspektor
ds.rachunkowosci”.

W przypadku wyslania aplikacji drogg pocztowsg o zachowaniu terminu decyduje data wplywu
do urzgdu. Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej wyznaczonym terminie oraz
dokumenty niekompletne nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru umieszczona
zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.warlubie.pl/ oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Warlubie.

2. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 52 33 26 040;




3.Kandydaci, kt6rzy spelnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
powiadomieni indywidualnie o miejscu, terminie i formie przeprowadzenia postepowania
konkursowego;

4. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I etap - weryfikacja ztozonych wnioskéw pod wzgledem formalnym oraz ich ocena
merytoryczna ( bez udziatu kandydatow);

II etap — (osoba zakwalifikowana do II etapu zostanie powiadomiona telefonicznie) bedzie si¢
sklada¢ z testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej, ktorego celem bedzie sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci kandydata, niezbgdnych do wykonywania okreslonej pracy oraz na ktérej
kandydaci przedstawig migdzy innymi swoja koncepcje funkcjonowania i rozwoju Gminnego
Odrodka Kultury, Sportu i Turystyki w Warlubiu;

5.Komisja konkursowa pracowa¢ bedzie na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie
powotania Komisji Konkursowej do przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze:
gtowny ksiggowy instytucji kultury, inspektor ds. rachunkowosci.

6.Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.warlubie.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Warlubiu.

7. Zastrzega si¢ mozliwos$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.




