OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025
r. poz. 1153 ze zm.) art. 11 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 13, art. 15 ust. 4-5, art. 16 1 art. 18 ustawy
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. z 2025 r. poz. 798 ze zm.)

Wéjt Gminy Trzebielino

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego/Glownej
Ksiegowej Gminnego Zlobka ,,Akademia Malucha” w Trzebielinie i Filii w Suchorzu

1. Nazwa 1 adres jednostki:
Gminny Zlobek ,,Akademia Malucha” w Trzebielinie, ul. Mtodziezowa 3.

I1. Okreslenie stanowiska na ktore przeprowadza si¢ nabor:

Glowny ksiegowy/Gléwna ksiggowa Gminnego Zlobka w Trzebielinie i Filii w Suchorzu,
Wymiar czasu pracy:

Pelny etat — planowane zatrudnienie 1 lipiec 2026 r.,
III. Okreslenie wymagan

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne -podlegajace ocenie w_ramach wstepnej selekcji
kandydatéw)-zgodnie zart.54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.
U. z 2024r., poz,1530)

Kandydatem/kandydatka moze by¢ osoba, ktora:

1. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

2. Posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkéw gldwnego ksiggowego.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

6. Spetnia jeden z powyzszych warunkow:

o ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci;

o ukonczyta §rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci;

o jest wpisana do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrebnych przepisdéw;

o posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepisow.
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Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos$¢ przepisOw prawa: ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o zamowieniach
publicznych.

Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, dokladnos¢, rzetelnose,
komunikatywno$¢, znajomos$¢ obshugi komputera, w tym programow finansowo-ksiegowych i
bankowosci elektronicznej, sprawozdawczo$¢ GUS, znajomos¢ przepisoOw ptacowych, umiejetnosé
dokonywania rozliczen w zakresie VAT i sporzadzania stosownych deklaracji w tym zakresie oraz
dekretacji dokumentow ksiegowych.

3. Prawo jazdy kat.B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L.

kW

o

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz
biezaca ich aktualizacja.

Prowadzenie ksiag rachunkowych zlobka zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Nadzér nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych.

Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentoéw ksiggowych.

Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob zabezpieczajacy
ja przed dostepem os6b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

Opracowywanie projektow planow finansowych ztobka i ich zmian na podstawie informacji o
planowanej wysoko$ci dochodéw 1 wydatkow.

Dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych i biezace informowanie dyrektora
Ztobka o stopniu realizacji dochodéw i wydatkow oraz o prawidtowosci wykorzystania otrzymanych
srodkow.

Wykonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkow publicznych.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pienieznych.
Czuwanie nad prawidtowo$cig uméw zawieranych przez Ztobek pod wzgledem finansowym.
Naliczanie wynagrodzen i innych naleznos$ci pienigznych, odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne oraz naleznych podatkow i zaliczek.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen pracowniczych, rozliczenia.

Przygotowywanie i przesytanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.
Naliczanie podatku dochodowego i prowadzenie peinej dokumentacji w oparciu o obowiazujace
przepisy.

Opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji mienia Ztobka z uwzglednieniem obowigzujace;
czestotliwosci 1 termindw inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow.
Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Ztobka.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych( bilansu, rachunku zyskéw i strat), informacji dodatkowe;j,
zestawienia zmian w funduszu budzetowych, rozliczeniowych, majatkowych i innych z zakresu
dziatania Ztobka.

Udzielanie pomocy pracownikom w realizacji ich zadan.

Dokonywanie przegladu funkcjonujacych regulacji wewnetrznych (procedur, instrukcji w
poszczegolnych obszarach dziatalno$ci pod katem realizacji celow kontroli zarzadczej).
Przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych i gospodarki finansowe;.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw o obowigzkach glownych

ksiegowych zleconych przez dyrektora Ztobka.

V. Warunki pracy na danym stanowisku

L.

praca administracyjno-biurowa,

2. praca w trybie jednozmianowym,



umowa o prac¢ w wymiarze 1 etatu,

zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia,

miejsce pracy: Gminny Ztobek w Trzebielinie i Filia w Suchorzu.

zatrudnienie nastgpi zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych,
przewidywany termin zatrudnienia lipiec 2026 1.,
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Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych:
Nie dotyczy — ztobek jest nowo tworzony / wskaznik nie jest ustalany.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, wlasnorecznie podpisany, z podaniem numeru telefonu kontaktowego do
kandydata.

2. Uwierzytelniong wlasnorgcznym podpisem kopi¢ dyplomu potwierdzajacego posiadanie
wyksztatcenie. Na kazdej stronie kserokopii dokumentu prosze napisac: Za zgodno$¢
z oryginalem i potwierdzi¢ informacje wlasnorecznym podpisem.

3. Uwierzytelnione wtasnorgcznym podpisem kserokopie dokumentow potwierdzajacych
posiadanie praktyki zawodowej, ujete w wymaganiach niezbednych - na kazdej stronie
kserokopii dokumentu prosze napisac: Za zgodnos¢ z oryginatem i potwierdzi¢ informacje
wlasnorgcznym podpisem.

4. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych (wzor o§wiadczenia w zalaczeniu pod trescig ogloszenia-zatacznik nr 1).

5. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wzor oswiadczenia w zalgczeniu pod trescig ogloszenia-
zalacznik nr 2).

6. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $srodkami publicznymi o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych (Dz. U. z
2021 r. poz. 289) ( wzér o$wiadczenia w zatgczeniu pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 3).

7. Os$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza osobowego
w zalaczeniu pod trescig ogloszenia-zatacznik nr 4).

8. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gtéwnego ksiggowego w Ztobku
Miejskim nr 3 w Bedzinie, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019
roku, poz. 1781) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst majacy znaczenie dla EOG)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) (wzor o$wiadczenia w zatgczeniu pod trescig ogloszenia-zalacznik nr
5).

Kserokopie wszystkich dokumentéow, skladanych w ramach Kkonkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydatéw za zgodnos$¢ z oryginalem.

Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do kolejnego
etapu konkursu.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim ( Dz. U. Z 2021 r. poz. 672 z
pozn. zm.), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dolaczy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro tlumaczen lub tlhumacza

przysieglego.



VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin zlozenia ofert do dnia 27.05.2026r. do godz. 14.00

- osobiscie w Sekretariacie Urzegdu Gminy Trzebielino,

- droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Trzebielino ul. Wiejska 15
77-235 Trzebielino
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Gtéwnego

ksiegowego/Glownej ksiegowej Gminnego Zlobka w Trzebielinie i Filii w Suchorzu”
W przypadku przystania dokumentow aplikacyjnych drogg pocztowa decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy Trzebielino.
Oferty, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert w formie elektroniczne;.
Osoba do kontaktu :
Grazyna Bodnar — Sekretarz Gminy Trzebielino tel. 59 8580223,

VIII. Dodatkowe informacje:

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Trzebielino.
2. Wszystkie oswiadczenia muszg posiada¢ dat¢ 1 wlasnorgczny podpis.

3. Wszystkie kserokopie musza by¢ opatrzone klauzulg ,,Potwierdzam za zgodnos$¢ z
oryginatem” oraz muszg posiada¢ wtasnorgczny podpis sktadajacego .

4. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap to sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym bez udzialu kandydatéw, Il etap to rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami,
ktorzy spelniag wymogi formalne.

5. Oferty niespetniajgce wymogdw formalnych, niepodpisane, nieckompletne, ztozone/przestane
po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

6. Dokumenty kandydatow nie beda odsytane.

7. Wojt Gminy Trzebielino zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Trzebielino www.bip.trzebielino.pl oraz na tablicy informacyjnej
urzedu.

Trzebielino, dnia 12.05.2026 1.



