Ogloszenie - nabdr kandydatow do pracy w Urzgdzie Gminy Sutow
na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finanséw i Budzetu: Referent ds. ksiegowosci
budzetowe;j

Wéjt Gminy Suléw
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Data ogloszenia: 18.09.2025r.
Oglaszam nabér kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy Suléw (Sutow 63, 22-448 Suldéw) na
wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansow 1 Budzetu: Referent ds. ksiegowosci

budzetowej;

I. Wymagania niezbedne, ktore kandydat/ka na stanowisko bedace przedmiotem naboru
winien spekia¢:

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024r. poz.1135 ze zm.),

2. posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3. nie byl/a/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sagdu za przestepstwa popelnione umyslnie,
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4, cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan pracownika
na wyzej okres§lonym stanowisku,

6. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne I lub II stopnia w rozumieniu przepisOw ustawy o
szkolnictwie wyzszym,

7. staz pracy — co najmniej 2 lata na stanowisku urzgdniczym w administracji rzagdowej lub
samorzadowej w komorkach finansowo - ksiggowych,

8. znajomo$¢ przepisOw z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, finansow

publicznych, rachunkowosci (w tym rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczos$ci budzetowej i
finansowej), prawa i postepowania administracyjnego, prawa zamowien publicznych,

9. biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ poshugiwania si¢ programami
pakietu MS Office (Word 1 Excel), programami finansowo — ksiggowymi.

I1. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

samodzielnos¢, rzetelnos$¢ 1 doktadnos¢ w wykonywaniu zadan,
terminowo$¢, uczciwosé, wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych 1 odpornos¢ na stres,
dobra organizacja pracy i umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

dobra znajomos¢ specyfiki Gminy Sutdw,
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ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie ksiegowosci finansowej zadan wlasnych, zleconych, powierzonych z zadan
administracji rzadowej 1 wykonywanych na podstawie porozumien oraz innych funduszy



celowych na zasadach okreslonych przepisami ustaw szczegolnych,

2. realizowanie planéw dochodow i1 wydatkow budzetowych, dokonywanie analiz w tym
przedmiocie oraz opracowywanie wnioskow w zakresie gospodarki finansowej dla
Skarbnika, Wdjta i Rady,

3. rozliczanie jednostek budzetowych z przekazanego zasilenia w $rodki oraz pozyskanych
dochodow,

biezace analizowanie poprawnosci zapisOw na poszczegolnych kontach i ich uzgadnianie,
prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia 1 wyposazenia Gminy,

przygotowywanie materiatow niezbednych do opracowania budzetu gminy,
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sporzadzanie sprawozdan oraz informacji opisowych dotyczacych realizacji budzetu
1 dziatalnosci finansowej Gminy,

8. prowadzenie rejestru dochodow budzetowych, kont wydatkow i kosztow, jednostki oraz
organu,

9. wspdlpraca z instytucjami, m.in.: RIO, ZUS, US, bankiem prowadzacym finansowa
obstuge,

10. prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwiazanych z gospodarka finansowa gminy,

11. naliczanie 1 wyptata wynagrodzen oraz innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow samorzadowych oraz wykonywanie obowigzkéw platnika podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych i sktadek z ubezpieczenia spotecznego,

12. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptata wynagrodzen, zasitkow chorobowych,
nagrod oraz odprowadzaniem sktadek ZUS 1 podatku dochodowego oraz przekazywanie
zgodnie z przepisami i terminowo sktadek od wynagrodzen pracownikdw na ubezpieczenie
spoteczne 1 zdrowotne oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych,

13. prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow osobowych,
nagrdd, kosztow podrozy stuzbowych, ekwiwalentow, rozliczanie delegacji stuzbowych.

IV. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatow:

1. zyciorys zawodowy (curriculum vitae) ze szczegblowym opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kopia lub odpis dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe okre§lone w wymaganiach
warunkujacych dopuszczenie do udziatu w konkursie (tj. $wiadectwa pracy, a w przypadku
biezagcego zatrudnienia — umowy o prac¢ i zaswiadczenia pracodawcy) oraz dodatkowe
uprawnienia i umiejetnosci, poswiadczone przez Kandydata/ke za zgodnos¢ z oryginatem,

5. o$wiadczenie kandydata/ki/ ze nie byl/a/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za

przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (lub
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego) oraz posiadaniu przez kandydata/ke
petni praw publicznych,

6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7. o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata’ke stanu zdrowia pozwalajacego na



wykonywanie czynnos$ci objetych zakresem zadan pracownika na w/w stanowisku,

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych
kandydatéw ( poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos$¢ z oryginatem),

9. podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby naboru.

V. Warunki pracy:

pelny wymiar czasu pracy,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
miejsce pracy - Urzad Gminy w Sulowie,

1.
2.
3.
4. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638),

5. praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych,

6.

obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narz¢dzi informatycznych.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce

Informuje¢ Zze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Sutowie w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Przebieg post¢gpowania w sprawie naboru:

Oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Oferta pracy - nabdér na stanowisko Referent ds. rachunkowosci budzetowej” osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Sutow pokdj nr 1 w godz. 7:30 — 15:30 w terminie do 20 pazdziernika
2025 r. lub poczta na adres urzedu ( liczy si¢ data wptywu do urzedu). Oferty pracy, ktore wptyna
do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie b¢dg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru o terminie
testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie oraz
informacja zostanie zamieszczona w BIP Urzedu Gminy w Sulowie

VIII. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.sulow.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Sutdw.



