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O G Ł O S Z E N I E
o naborze na wolne stanowisko pracy
w Urzędzie Gminy w Złejwsi Wielkiej

	Wójt Gminy Zławieś Wielka ogłasza nabór ofert na stanowisko ds. księgowości budżetowej (K/M).

1. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie wyższe, preferowany kierunek: finanse i rachunkowość lub kierunek pokrewny związany z ekonomią, finansami lub rachunkowością,
b) obywatelstwo polskie,
c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
d) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) co najmniej roczne doświadczenie zawodowe w pracy w księgowości w jednostkach samorządu terytorialnego, samorządowych jednostkach organizacyjnych lub innych jednostkach sektora finansów publicznych.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:
a) znajomość przepisów prawa niezbędnych do wykonywania zadań na stanowisku, w szczególności: ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, ustawy o VAT, przepisów w sprawie klasyfikacji budżetowej oraz w sprawie planów kont, 
b) umiejętność praktycznego stosowania przepisów, analizy dokumentów finansowych, biegła umiejętność obsługi komputera, w tym programów i urządzeń biurowych,
c) biegła znajomość obsługi komputera, w tym pakietu Office (Word, Excel),
d) znajomość i obsługa programu finansowo-księgowego FoKa,
e) umiejętność dostosowania pracy do terminów wynikających z przepisów prawa,
f) uczciwość, lojalność, zdolności organizacyjne, komunikatywność, rzetelność.  	

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie obsługi finansowo-księgowej jednostek oświatowych oraz żłobka objętych wspólną obsługą przez Urząd Gminy Zławieś Wielka. 
1. prowadzenie ksiąg rachunkowych obsługiwanych jednostek zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, zasadami rachunkowości budżetowej oraz przyjętą polityką rachunkowości.
1. dekretowanie i księgowanie dokumentów w zakresie kosztów i wydatków jednostek oświatowych,
1. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu świadczeń socjalnych,
1. przygotowanie dokumentów księgowych do zapłaty,
1. wstępna kontrola formalno – rachunkowa dowodów księgowych
1. [bookmark: _Hlk181792352]analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont księgowych, wyjaśnienie powstałych różnic, inwentaryzacja roczna kont,
1. bieżąca współpraca z dyrektorami jednostek,
i. wdrażanie i rozliczanie funduszu sołeckiego,
j.    udostępnianie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), w tym zamieszczanie oraz aktualizowanie danych i dokumentów dotyczących zakresu realizowanych zadań, zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami przyjętymi w Urzędzie Gminy.
k. prawidłowe przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-księgowej obsługiwanych jednostek.
l. przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, bezpieczeństwa informacji, obiegu i kontroli dokumentów oraz innych regulacji wewnętrznych obowiązujących w Urzędzie Gminy i w ramach wspólnej obsługi.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca będzie wykonywana w Referacie Usług Wspólnych w Urzędzie Gminy w Złejwsi Wielkiej przy ul. Handlowej 7,
b) praca o charakterze biurowym,
c) praca przy monitorze ekranowym, wymagająca wymuszonej pozycji ciała,
d) praca samodzielna wymagająca obsługi komputera i innych urządzeń biurowych, na stanowisku brak specjalistycznych urządzeń umożliwiających pracę osobom niewidomym,
e) praca w dniach: poniedziałek, środa, czwartek w godz. 700-1515, wtorek 800-1615, piątek 700-1400,
f) wymiar czasu pracy – pełen,
g) budynek urzędu posiada podjazd dla niepełnosprawnych, nie jest wyposażony w windę, nie jest dostosowany dla osób niewidzących i niedowidzących. Toaleta na parterze budynku przystosowana jest dla potrzeb osób niepełnosprawnych.

5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Złejwsi Wielkiej w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w sierpniu 2026 r. wynosił poniżej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1. życiorys (CV),
2. list motywacyjny,
3. kserokopie świadectw pracy,
4. kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe w księgowości w jednostkach samorządu terytorialnego, samorządowych jednostkach organizacyjnych lub innych jednostkach sektora finansów publicznych co najmniej rok.
5. kserokopie świadectw/dyplomów potwierdzających wykształcenie,
6. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,
7. oryginał kwestionariusza osobowego (w załączeniu),
8. oświadczenie o spełnieniu wymagań określonych w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)
9. ewentualnie posiadane referencje,
10. klauzula informacyjna (w załączeniu).

Wszystkie dokumenty składane przez kandydata powinny być opatrzone jego własnoręcznym podpisem. 

Nabór pracownika zostanie rozstrzygnięty poprzez przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (56) 674 13 45.

7. Termin i miejsce składania dokumentów:

Zainteresowane osoby prosimy o składanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. księgowości budżetowej” w sekretariacie Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej (pok. nr 11), bądź pocztą (decyduje data wpływu do urzędu gminy) na adres: Urząd Gminy w Złejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134 Zławieś Wielka w terminie do dnia 5 października 2026 r. 

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej https://bip.zlawies.pl/ oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej.
W Urzędzie Gminy w Złejwsi Wielkiej wdrożony został regulamin zgłoszeń wewnętrznych w Urzędzie Gminy w Złejwsi Wielkiej wprowadzony Zarządzenie nr 16/2024 Wójta Gminy Zławieś Wielka z dnia 17 września 2024 r. Szczegółowe informacje na ten temat można znaleźć na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej. (https://bip.zlawies.pl/3285/zarzadzenie-nr-162024-wojta-gminy-zlawies-wielka-z-dnia-17-wrzesnia-2024-r-w-sprawie-wprowadzenia-regulaminu-zgloszen-wewnetrznych-w-urzedzie-gminy-w-zlejwsi-wielkiej.html).


								
	
