
Zarz~dzenie N r 0050.53.2025 

W6jta Gminy Slubice 


z dnia 2 Iipca 2025 roku 


w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Podinspektora ds. obslugi ekonomicznej 
szk61 w Urz~dzie Gntiny Slubice. 

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz.U. 2024 r. poz. 1465), art. 11 ust.l i art.134 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2024, poz.1135), zarzqdzam co nastypuje: 

§1. 

Oglaszam konkurs na stanowisko Podinspektora ds. obslugi ekonomicznej szk61 w Urzydzie 
Gminy Slubice. 

§2. 

Warunki przystqpienia do konkursu oraz wymagania jakie musza spelnic kandydaci na 
stanowisko Podinspektora ds. obslugi ekonomicznej szk61 w Urzydzie Gminy Slubice okresla 
ogloszenie 0 naborze stanowiqce zalqcznik Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia. 

§3. 

Kandydatalky na stanowisko Podinspektora ds. obslugi ekonomicznej szk61 w Urzydzie Gminy 
Slubice, wyloni Komisja konkursowa, kt6ra zostanie powolana odrybnyn1 zarzqdzeniem. 

§4. 

Ogloszenie 0 konkursie na stanowisko Podinspektora ds. obslugi ekonomicznej szk61 
w Urzydzie Gminy Slubice zostanie zamieszczone: 

1. W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Slubice; 
2. Na tablicy ogloszen Urzydu Gminy Slubice; 

§5. 

Wykonanie Zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi·Gn1iny Slubice. 

§6. 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podjycia. 
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SG.2110.1.2025 Za1llcznik do Zarzlldzenia 
W6jta Gminy Siubice Nr 0050.53.2025 

z dnia 2 lipca 2025 roku 

Wojt Gminy Siubice 

oglasza nabor na stanowisko urz«(dnicze 


w Urz«(dzie Gminy Siubice, ul. Plocka 32,09-533 Siubice 


Okreslenie stanowiska urzydniczego - Podinspektor ds. obsrugi ekonomicznej szk6l 
Wymiar czasu pracy - 1 etat 

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

I. Wymagania niezb«(dne: 

1) Obywatelstwo polskie; 

2) Pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych; 

3) Posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego lub Iicencjackiego w zakresie 


Rachunkowosci, Ksiygowosci lub Finans6w Publicznych; 
4) Stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku; 
5) Niekaralnosc prawomocnym wyrokiem sqdu za przestypstwo scigane z oskarzenia publicznego lub 

umyslne przestypstwo skarbowe; 
6) N ieposzlakowana opinia; 
7) Preferowane doswiadczenie zawodowe z zakresu ksiygowosci, rachunkowosci lub finans6w 

minimum 5 lat; 
8) Umiejytnosc pracy w programie Word i Excel poparta zaswiadczeniem lub oswiadczeniem; 

II. Wymagania dodatkowe: 

1) Znajomosc calosci regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci, ksiygowosci i finans6w 


publicznych; 
2) Umiejytnosc nawiqzywania kontakt6w, kreatywnosc, kultura osobista i mila prezencja; 
3) Wiedza z zakresu przepis6w prawa uregulowanego: 

a) ustawq z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzqdzie gminnym; 

b) ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku 0 pracownikach samorzqdowych; 

c) ustawq z dnia 29 wrzesnia 1994 roku 0 rachunkowosci; 

d) ustawq z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela; 

e) ustaWq z dnia 27 sierpnia 2009 roku 0 finansach publicznych; 


4) 	 Prawo jazdy kat. B 

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: 

1. 	 Prowadzenie rachunkowosci szk6l zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami i zasadami polegajqce 
zwlaszcza na: 

a) zorganizowaniu sporzqdzenia, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli 
dokument6w spos6b zapewniajqcy wlasciwy przebieg operacji finansowych i gospodarczych; 

b) 	 sporzqdzanie kalkulacji wynikowych koszt6w wykonania zadan oraz sprawozdawczosci 
budzetowej; 

2. 	 Biezqce i prawidlowe prowadzenie ksiygowosci oraz sporzqdzanie kalkulacji wynikowej koszt6w 
wykonania zadan i sprawozdawczosci finansowej w spos6b umozliwiajqcy terminowe 
przekazywanie rzetelnych informacji oraz prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych; 

3. 	 Prowadzenie gospodarki finansowej szk6l zgodnie z obowiqzujqcymi zasadami polegajqcymi 
gl6wnie na: 

a) 	 wykonywaniu dyspozycji srodkami pieniyznymi zgodnie z przepisami zasad wykonywania 
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bydqcymi 
w dyspozycji szk6l; 



b) zapewnieniu pod wzglydem finansowym prawidlowosci um6w zawieranych przez szkoly; 

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieniyznych i ochrony wartosci pieniyznych; 

d) zapewnieniu terminowego sci~gania naleznosci i dochodzenia roszczen spomych oraz splaty 


zobowi~an; 

e) 	 analiza wykorzystania srodk6w przydzielonych z budzetu lub srodk6w pozabudzetowych i innych 
byd~cych w dyspozycji szk6l; 

4. 	 Dokonywanie wstypnej, biez~cej i funkcjonalnej kontroli w ramach powierzonych obowi~k6w; 
5. 	 Dokonywanie wstypnej kontroli dostypnosci dokument6w dotycz~cych wykonywania plan6w 

finansowych szk6l oraz ich zmian; 
6. 	 Dokonywanie nastypnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych jednostki stanowi~cych 

przedmiot ksiygowan 
7. 	 Opracowywanie projekt6w przepis6w wewnytrznych wydawanych przez dyrektor6w szk6l 

dotycz~cych prowadzenia rachunkowosci a w szczeg61nosci zakladowego planu kont oraz obiegu 
dokument6w ksiygowych; 

8. 	 Prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan zwi~zanych z wynagrodzeniami osobowymi 
pracownik6w: 
a) terminowe spor~dzanie list plac, zasilk6w, itp. 
b) wyliczanie ekwiwalent6w, odpraw oraz innych swiadczen pieniyznych; 
c) dokonywanie potr~cen na listach plac; 
d) przyjmowanie korespondencji i reklamacji dotycz~cych wynagrodzen 
e) przygotowywanie zaswiadczen 0 zarobkach 
f) wlasciwe sporz~dzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zarobkowej zwi~zanej 

z zasilkami, deklaracji ZUS, podatkowych i innych; 

g) sporz~dzanie sprawozdan i informacji zwi~anych z placami; 

h) sporz~dzanie wymaganych zestawien placowych i sprawozdan GUS z zakresu plac; 

i) prowadzenie i rozliczanie ZFSS; 

j) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokument6w placowych i ksiygowych 


9. 	 Dokonywanie wszelkich operacji bezgot6wkowych w terminie; 

Informacja 0 warunkach pracy na stanowisku: 
1) Miejsce pracy - budynek Urzydu Gminy Slubice, ul. Plocka 32, bez windy dla os6b 

niepelnosprawnych, praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na piytrze lub parterze; 
2) Bezposredni kontakt z interesantami; 
3) Narzydzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner; 
4) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, 
5) W grudniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych 

w Urzydzie, w rozumieniu przepis6w 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b 
niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%. 

IV. Wymagane dokumenty: 

1) Wlasnorycznie podpisany list motywacyjny w kt6rym zostanie zawarte zwiyzle uzasadnienie 

przys~pienia do konkursu; 

2) Wlasnorycznie podpisany Zyciorys (CV); 

3) K westionariusz osobowy dla osoby ubiegaj~cej siy 0 zatrudnienie; (zal~cznik) 


4) Kopie dokument6w potwierdzaj~cych posiadane wyksztakenie; 

5) lone dodatkowe dokumenty 0 posiadanych kwalifikacjach i umiejytnosciach zawodowych; 

6.) Kopie dokument6w potwierdzaj~cych staz pracy; 

7) Podpisane oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i 0 korzystaniu z pelni praw 

publicznych, oswiadczenie, ze kandydatkalkandydat nie byla/byl skazana/skazany prawomocnym 

wyrokiem za przestypstwa umyslne lub umyslne przestypstwo skarbowe, oswiadczenie, ze stan zdrowia 

kandydata pozwala na zatrudnienie na wymienionym stanowisku; (zal~cznik) 


8) Podpisane oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby 

postypowania rekrutacyjnego, oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 

zawartych w ofercie pracy innych niz okreslone wart. 221 Kodeksu pracy oraz przepisach 
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wykonawczych do Kodeksu pracy dla cel6w rekrutacji - klauzula informacyjna zgodna z przepisami 
RODO w zal~czeniu (zal~cznik) 

Wszystkie skladane dokumenty niebf(d~ce oryginalami winny bye potwierdzone klauzul~ "Za 
zgodnose z oryginalem". 

V. Miejsce i termin zlozenia dokumentow: 
Wymagane dokumenty nalezy zlozye w zamkniytej kopercie w sekretariacie Urzydu Gminy 
Slubice (I piytro, pok. 15) lub przeslae na adres: 

Urz~d Gminy Slubice 
ul. Plocka 32 

09-533 Slubice 
z dopiskiem "Nabor na stanowisko urzf(dnicze - Podinspektor ds. obslugi ekonomicznej szkol 

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 lipca 2025 roku, godz. 15:30. 

lone informacje: 
1) Dokumenty, kt6re wplyn~ do Urzydu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie byd~ 

rozpatrywane; 
2) Dokumenty przeslane poczt~ elektroniczn~ nie byd~ rozpatrywane; 
3) W przypadku przesylania dokument6w naleZy uwzglydnie czas dojscia przesylki w terminie 

okreslonym w ogloszeniu 0 naborze; 
4) Kandydaci, kt6rzy spelni~ wymagania formalne zakwalifikowani zostan~ do selekcji koncowej, 

skladaj~cej siy z rozmowy lub testu kwalifikacyjnego. 0 miejscu i terminie przeprowadzenia 
selekcji koncowej kandydaci byd~ powiadomieni telefonicznie; 

5) Kandydat/ka przystypuj~cy do selekcji koncowej przedklada do wgl~du dokument tozsamosci; 
6) Z wybranym kandydatem, podejmuj~cym po raz pierwszy pracy na stanowisku urzydniczym 

w administracji samorz~dowej, zostanie zawarta umowa 0 pracy na czas okreslony, nie dluzszy 
niz 6 miesiycy z mozliwosci~ wczesniejszego rozwi~zania stosunku pracy za dwutygodniowym 
wypowiedzeniem. Osoba ta bydzie podlegala sluzbie przygotowawczej, zakonczonej egzaminem; 

7) Osoba wybrana do zatrudnienia bydzie zobowi~zana do przedstawienia oryginalu aktualnego 
"Zapytania 0 udzielenie informacji 0 osobie" z Krajowego Rejestru Kamego, 

8) Oferty niewykorzystane w procesie naboru nie byd~ odsylane kandydatom. Po procedurze naboru 
bydzie mozna je ode brae za pokwitowaniem w pokoju nr 16 (I piytro). Nieodebrane dokumenty 
zostan~ komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiycy od dnia podania informacji 0 wyniku 
naboru; 

9) Informacja 0 wynikach naboru bydzie umieszczona na stronie intemetowej 
bip. http://ugslubice.bip.org.pl, a takZe na tablicy informacyjnej Urzydu Gminy Slubice. 

Slubice, dnia 2 lipca 2025 r. 
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