
Zarz~dze~ie Nr 0050.119.2024 

Wojta Gminy Siubice 


z dnia 25 rrzesnia 2024 roku 


w sprawie ogloszenia konkursu na stanQwisko Podinspektora ds. ksi~gowosci budzetowej. 

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzCj.dzie gminnym 
(Dz.U. 2024 r. poz. 609), art. 11 ust.l i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 
o pracownikach samorZCj.dowych (Dz.U. 2022 r. poz.530) oraz art.122 ust. 1 ustawy z dnia 12 
marca 2004 roku 0 pomocy spolecznej (Dz.U. 2023 r. poz. 901) zarzCj.dzam co nastypuje: 

§1. 

Oglaszam konkurs na stanowisko Podinspektora ds. ksiygowosci budzetowej zatrudnionego 
w Urzydzie Gminy Slubice. 

§2. 

Warunki przystCj.pienia do konkursu oraz wymagania jakie musza spelnic kandydaci na 
stanowisko Podinspektora ds. ksiygowosci budzetowej, okresla ogloszenie 0 naborze 
stanowiCj.ce zalCj.cznik Nr 1 do niniejszego IlarzCj.dzenia. 

§3. 

Kandydata/ky na stanowisko Podinspektora ds. ksiygowosci budzetowej wyloni Komisja 
konkursowa, kt6ra zostanie powolana odrybnym zarzCj.dzeniem. 

§4. 

Ogloszenie 0 konkursie na stanowisko Podinspektora ds. ksiygowosci zostanie zamieszczone: 

1. W Biuletynie lnfonnacji Publiczn((j Gminy Slubice; 
2. Na tablicy ogloszen Urzydu Gminy Slubice; 

§5. 

Wykonanie ZarzCj.dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Slubice. 

§6. 

ZarzCj.dzenie wchodzi w Zycie z dniem podjycia. 

http:stanowiCj.ce


Za1llcznik nr 1 do ZarZlldzenia W6jta Gminy 
Slubice Nr 0050.119.2024 z dnia 25.09.2024 r. 

OGLOSZENIE 0 NABORZE 

Wojt Gminy Siubice 


oglasza otwarty i konkurencyjny nabor 


na wolne stanowisko urz~dnicze 


1. 	 Nazwa i adres jednostki: Urz~d Gminy Siubice, ul. Plocka 32,09-533 Siubice 

2-: 	 Stanowisko urz~dnicze: Podinspektor ds. ksi~gowosci budzetowej. 

3. 	 Warunki zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo, 
wynagrodzenie zgodnie z rozporZ<ldzeniem Rady Ministr6w z dnia 25.10.2021 r. 

w sprawie wynagradzania pracownik6w samorllldowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze 
zrn.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownik6w samorllldowych zatrudnionych 

w Urzydzie Gminy Slubice. 

4. 	 W miesi,!cu poprzedzaj,!cym daty upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia 
os6b niepelnosprawnych w Urzydzie Gminy Slubice, w rozumieniu przepis6w 

o rehabilitacji zawodowej i spokcznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, 
byl nizszy niz 6%. 

5. 	 Miejsce wykonywania pracy: budynek Urzydu Gminy Slubice, ul. Plocka 32.09-533 
Slubice. 

6. 	 Wymagania niezb~dne: 

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z pailstw Unii Europejskiej lub tez innego 

pailstwa, kt6rego obywatelom na podstawie um6w miydzynarodowych lub przepis6w prawa 
wsp6lnotowego przysluguje prawo do podjycia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiej, 

2) niekaralnosc za umyslne przestypstwr scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 
przestypstwa skarbowe, 

3) znajomosc jyzyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania 
obowi,!zk6w, 

4) wyksztalcenie wyzsze, 



5) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, 


6) co naj mniej 3 letni staz pracy, 


7) umiejytnosc obslugi program6w MS Office. 


8) czynne prawo jazdy kat. B, 


9) latwosc nawi'!Z)'wania kontakt6w, komunikatywnosc. 


7. Wymagania dodatkowe: 

1) znajomosc aktualnych przepis6w prawa zwiqzanych z ksiygowosciq JST, ksiygowosciq 
budzetowq jednostek organizacyjnych Gminy; 


2) znaj'omosc zagadnien zwiqzanych z ksiygowosciq analitycznq oraz ksiygowosciq 

syntetycznq; 


3) wyksztalcerue z zakresu ksiygowosci, rachunkowosci, zarzqdzania bqdz administracji; 


4) znajomosc struktury dzialania i organizacji prawnej samorzqdu terytorialnego; 


5) doswiadczenie w pracy w urzydzie; 


6) preferowane doswiadczerue zawodowe w admirustracji na podobnym stanowisku; 


7) znajomosc przepis6w prawa w zakresie ww. stanowiska, ustawy 0 samorzqdzie gminnym 


oraz ustawy 0 pracownikach samorzqdowych; 


8) umiejytnosc poprawnego redagowania pism urzydowych; 


9) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosc, odpowiedzialnosc, rzetelnosc, umiejytnosc 


planowania, w tym planowania strategicznego, dobra organizacja pracy, umiejytnosc 

prowadzenia spotkail i wystqpien publicznych, myslenie analityczne, kreatywnosc i szybkie 

uczenie siy, zaangazowanie, dokladnosc, dyspozycyjnosc, umiejytnosc pracy w zespole, 

odpomosc na stres. 

8. Zakres zadan realizowanych na stanowisku: 

1) Prowadzenie ksiygowosci budi:etowej organu finansowego. 


2) Prowadzerue ksiygowosci budzetowej jednostek organizacyjnych Gminy. 


3) Prowadzenie ksiygowosci analitycznej i syntetycznej dla budzetu Gminy. 


4) Prowadzenie wszelkich urzqdzen ksiygowych w zakresie ksiygowosci budzetowej (ksiqZka 




kontowa, ksiygi srodk6w trwalych, kart;oteki rnagazynowej). 

5) Dokonywanie uzgodnien ksiygowosci Uudzetowej z analityczn~. 

6) Prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwi~zanych z ewidencj~ srodk6w trwalych, 

wyposaZenia oraz wartosci niernaterial?ych i prawnych jednostek podleglych grninie. 

7) 	Prawidlowe, sumienne i terminowe wprowadzanie danych do obowi¥uj~cego systernu 

kornputerowego ksiygowosci budzetowej dochod6w i wydatk6w wraz z ich biez~cyrn 

zabezpieczeniern przed utra~ oraz ich archiwizowaniern. 

8) Prowadzenie wszelkich ur~dzen w zakresie gospodarki srodkarni trwalyrni, 

wyposaZeniern, wartosciarni niematerialnymi i prawnyrni oraz ich umorzeniami. 

9) 	Rozliczanie inwentaryzacji rnienia. 

Wprowadzenie do programu komputerowego wydatk6w budzetowych w ur~dzeniach 

syntetycznych i analitycznych zgodnie ~ podzialem klasyfikacji budzetowej oraz wydatk6w 

i wplyw6w pozabudzetowych. 

10) 	 Prowadzenie spraw zwi~zanych z ubezpieczeniem mienia. 

11) 	 Ewidencjonowanie istniej~cych funduszy (ZFSS,). 

12) 	 Prowadzenie ksi~g druk6w scislego zarachowania. 

13) 	 Przygotowywanie danych oraz spor~dzanie sprawozdan obowi~zuj~cych w ksiygowosci 

budzetowej . 

14) 	 Prawidlowe przechowywanie dokurnent6w ksiygowych, odpowiednie ich oznakowanie 

i segregowanie oraz okresowe przekazywanie ich do archiwum zakladowego. 

15) 	 Podejrnowanie zadan wsp61nych dla calego Referatu. 

16) 	 Prowadzenie caloksztahu zadan dotycz~cych ksiygowosci i rachunkowosci Gminnego 

Osrodka Pornocy Spolecznej w Slubicach z wyl~czeniern spraw zwi~zanych z naliczaniem 
I 

i rozliczaniem plac pracownik6w GOP$ oraz obslugi kasowej. 

9. Informacja 0 warunkach pracy na d~nym stanowisku 
I 

1) stanowisko pracy usytuowane jest na piytrze budynku nalez~cego do Gminy bez podjazdu 

i windy, 

2) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym - naturalne i sztuczne, 

3) czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uci~zliwe wystypuj~ce na stanowisku pracy: 
obsluga komputera, wyjazdy sluzbowe, kontakt z rnieszkancami, wizyty w dornostwach 



4) praca wymaga wsp6lpracy z innymi kom6rkami urzydu. 

10. Wymagane dokumenty 

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj~cej siy 0 zatrudnienie, 

2) list motywacyjny, wlasnorycznie podpisany, 

3) Zyciorys (CV), wlasnorycznie podpisany, 

4) kopie dokurnent6w stwierdzaj~ce wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje, doswiadczenie 

zawodowe oraz wymagany stai: pracy; 

5) wlasnorycznie podpisane oswiadczenie 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci 

prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych; 

6) kopia dokurnentu potwierdzaj~cego niepelnosprawnose, w przypadku kandydata, kt6ry 
zamierza skorzystae z pierwszeilstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzydniczym, 

7) kopia zaswiadczenia 0 niekaralnosci lub wlasnorycznie podpisane oswiadczenie kandydata 

zlozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego 0 niekaralnosci za przestypstwo popelnione 

umyslnie scigane z oskarzenia pUblicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe, 

8) wlasnorycznie podpisane oswiadczenie kandydata 0 wyraZeniu zgody na przetwarzanie 

danych osobowych w celu rekrutacji wg wzoru zal~czonego do ogloszenia. 

9) numer telefonu i adres do korespondencji elektronicznej. 

Dokumenty skladane w formie kopii musza bye na kazdel stronie potwierdzone za zgodnose 

z oryginalem przez skladaj,!cego oferte poprzez urnieszczenie na kserokopii zwrotu 

"Stwierdzam zgodnose z oryginalem" miejscowose, data i czyte1ny podpis. 

11). Wymagane dokumenty aplikacyjne urnieszczone w zapieczytowanej kopercie 

z dopiskiem "Nabor na stanowisko urz~dnicze Podinspektora ds. ksi~gowosci budzetowej, 
naleZy skladae w Sekretariacie Urzydu Gminy Slubice, ul. Plocka 32 lub przeslae na adres 

Ur:zqd Gminy Slubice, ul. Plocka 32, 09-533 Slubice w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 

paidziernika 2024 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu oferty do Urzydu Gminy). 

12). Zgloszenia kandydat6w zlozone po terminie, winny spos6b niz okreslony w ogloszeniu, 
nie byd~ brane pod uwagy w postypowaniu rekrutacyjnym. 

13). Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja powolana przez W6jta Gminy 
Slubice. Kandydaci spelniaj~cy wymagania formalne zostan~ powiadomieni telefonicznie lub 

na wskazany adres e-mail 0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 



14). Informacje 0 przebiegu naboru a taI{ze 0 jego rozstrzygniyciu , zostan~ umieszczone na 

stronie intemetowej Biuletynu Informacji ~ublicznej http: //bip.siubi ce.org.pll . 
I 

15). Kandydat wyloniony w naborze przed zatrudnieniem zobowi~zany bydzie do przedlozenia 
I 

zaswiadczenia 0 niekaralnosci z I\rajowego Rejestru Kamego, zaswiadczenia 

o braku przeciwwskazan do pracy na prof onowanym stanowisku i oryginal6w wymaganych 

dokument6w. 

16). lednoczesnie informujemy, ze ~a rozmowy kwalifikacyjn~ nalery zglosic Sly 

z dokumentem potwierdzaj~cym tozsamosc. 

11. Informacje dodatkowe ° naborze mozna uzyskac w Urz~dzie Gminy Siubice, tel: 
242778930. 

12. Zastrzega si~ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygni~cia lub jego 
uniewaznienie w dowoloym czasie bez podania przyczyny. 

13. Oswiadczenie °wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych 
oraz wykorzystanie wizerunku dla kandydata ubiegaj~cego si~ °zatrudnienie w Urz~dzie 
Gminy Siubice na stanowisku Podinspektora ds. ksi~gowosci budzetowej. 

Ja niZej podpisana/y__________________________ 

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporz~dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fIzycznych w zwi~zku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych daoych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/wE (ogolne rozporz~dzenie ° ochronie danych 
osobowych), wyrazam dobrowoln~ zgod~ oa przetwarzanie przekazanych przeze mnie 
danych osobowych ionych niZ wyoikato z: art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. 
Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz~dowych, 
ustawy z doia 27 sierpnia 1997 r. ° rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu 
osob oiepelnosprawoych oraz innych przepis6w szczegolnych przez Wojta Gminy 
Siubice, w zwi~zku z ubieganiem si~ przeze mnie °zatrudnienie. 

Jedooczesoie oswiadczam, ze zapoznalem(am) si~ z klauzul~ informacyjn~

° przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatOw ubiegaj~cych si~ ° stanowisko 
urz~dnicze w Urz~dzie Gminy Siubice. 

(data i czytelny poJ4andYdata) 

.' -lmvski mgr JaCI 

http://bip.siubice.org.pll

