WwWOJT
GMINY WARI

JUBIE Warlubie, dnia 7.05.2025 r.

WOJT GMINY WARLUBIE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ksiggowosci i obstugi kasy

L. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Warlubiu ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie.
IL. Stanowisko: podinspektor ds. ksiggowosci i obshugi kasy.

III. Wymagania:
1. Wymagania niezb¢dne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r.poz.1135) tj. :

)
2)
3)

4)
a)

b)
c)

5)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w
stanowisku tj. :

posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne,

minimum dwuletnie doswiadczenie w ksiggowosci,

posiada znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do wykonywania pracy na
stanowisku objete naborem : ustawy o rachunkowoéci, ustawe o podatku od
towaréw i uslug,

cieszy sig nieposzlakowang opinig.

2.  Wymagania dodatkowe bedgce przedmiotem oceny:

)

2)
3)
4)

doswiadczenie w zakresie zadan zwigzanych z ksiegowoscia budzetowsa
i/ lub prowadzeniem kasy;

znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego;
otwarto$¢ na poszerzanie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji;

dobra znajomosé obstugi komputera.

IV. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku z zakresu ksiggowosci i obslugi kasy:

1. zadania z zakresu ksiggowosci

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

czynszow w zakresie:

a) ewidencja dochodéw: przypisy, odpisy , wplaty, zwroty,
b) uzgadnianie dochod6w,
¢) prowadzenie analitycznej ewidencji dochodéw;

2) uzgadnianie prawidlowosci zapiséw na kontach;
3) sporzadzanie zestawieni obrotéw i sald, analiza i kontrola kont analitycznych;

4) wysta

wianie upomnien, prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

5) przygotowanie informacji do sprawozdan w w/w zakresie;



6) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatku od towaréw i ustug;
7) dekretowanie dowodéw ksiggowych;
8) wspdlpraca przy opracowaniu projektu budzetu
2. obsluga kasy tj.:
1) prowadzenie obrotu gotéwkowego;
2) pobieranie gotéwki z banku;
3) wyplacanie gotowki;
4) prowadzenie ewidencji obrotoéw kasowych;
5) uzgadnianie stanu gotéwki w kasie;
6) prowadzenie drukéw $cislego zarachowania.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Usytuowanie stanowiska pracy- na parterze budynku, schody, brak windy,

2. Forma zatrudnienia — umowa o prace.

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

4. Wymiar czasu pracy — peten etat.

5. Praca przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

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

VL. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Warlubiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Curriculum vitae.

2. List motywacyjny.

3. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedlug
zalgczonego wzoru stanowiacego zatgeznik do naboru).

4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje zawodowe.

5. Podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

6. Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z peini praw publicznych



7. Podpisana klauzula informacyjna dla kandydata przystepujacego do naboru (wedlug
zalgczonego wzoru stanowiacego zalagcznik do naboru).

8. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

9. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawnosé.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii po$wiadczony za zgodno$é z oryginalem
poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, data
i czytelny podpis.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 maja 2025 r. do godz. 155
w Urzgdzie Gminy Warlubie ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie, w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nab6r na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci i obstugi kasy”.
W przypadku wystania aplikacji drogg pocztows o zachowaniu terminu decyduje data wptywu
do urzedu. Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej wyznaczonym terminie oraz
dokumenty nickompletne nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru umieszczona
zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.warlubie.pl/ oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Warlubie. Zastrzega si¢ mozliwoéé odwolania naboru
bez podania przyczyny.

WOIT GMINY WARLUBIE

mgr in, Wz Kosikowski



