WÓJT GMINY OLSZANKA
49-332  Olszanka
woj. opolskie 
OR.2110. 1.2026 

OGŁOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZĘDNICZYM
ORAZ O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

WÓJT GMINY OLSZANKA

informuje o wolnym stanowisku urzędniczym oraz   o g ł a s z a
nabór na wolne stanowisko urzędnicze:

Stanowisko pracy do spraw księgowości budżetowej i kasy 
w Referacie Finansowym 

1. Nazwa i adres jednostki:
Urząd Gminy Olszanka 
Olszanka 16
49-332 Olszanka

2. Określenie stanowiska:
stanowisko pracy do spraw księgowości budżetowej i kasy   1 etat 

1. Wymagania niezbędne:
Osobą ubiegającą się o zatrudnienie w Urzędzie Gminy Olszanka, dalej zwaną „kandydatem” może być osoba, która: 
1) jest obywatelem polskim;
2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
3)  posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy                                        na tym stanowisku   tj.: co najmniej wykształcenie średnie (stosownie do opisu stanowiska);
4) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo  
                    ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
5) cieszy się nieposzlakowaną opinią;
6) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub                                     za przestępstwo skarbowe.

1. Wymagania dodatkowe: 
1) znajomość przepisów wynikających z ustaw:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U.2025r. poz.1153                          z późn.zm.);
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. 2024r. poz. 1135);
c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.- Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U.2025r. poz. 1691);
d) ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U.2023r.poz.120                                      z późn.zm.); 
e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.o finansach publicznych (Dz.U.2025r.poz.1483                        z późn.zm.);
      2) znajomość zagadnień określonych w ogłoszeniu o naborze;
      3) znajomość pracy biurowej, w tym obsługi komputera (pakiet MS Office:                                 
           MS Word, MS Excel);
       4) dokładność, staranność.

5.Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :
Realizacja zadań wynikających z:
· ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U.2023r. poz.120 z późn.zm.);
· ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.o finansach publicznych(Dz.U.2025r.,poz.1483                       z późn.zm.);
· ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U.2025r. poz.1153                                      z późn.zm.);
· ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.2024r. poz. 1135);
· [bookmark: _Hlk219188179]ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarów i usług (Dz.U.2025r. poz.775                    z późn zm.);
· rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017r.                                                 w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.2020r. poz. 342), a w szczególności:

1. prowadzenie Kasy Urzędu Gminy – przestrzeganie Instrukcji gospodarki kasowej, przyjmowanie i odprowadzanie do banku gotówki z tytułu podatków, opłaty                             za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz opłat i innych należności budżetu; 
1. wypisywanie czeków gotówkowych oraz podejmowanie gotówki do kasy;
1. obsługa transakcji bezgotówkowych – terminal płatniczy;
1. bieżące sporządzanie raportów kasowych oddzielnie dla wpłat gotówkowych                              i bezgotówkowych oraz przekazywanie ich wraz z dokumentami przychodowymi                                i rozchodowymi odpowiedniej komórce księgowości;
1. sporządzanie i kompletowanie dowodów bankowych, przelewów do rachunków i faktur już sprawdzonych pod względem rachunkowym i merytorycznym, kompletowanie dokumentów podłączonych do wyciągów bankowych;
1. sprawdzanie kompletności dostarczonych do wypłaty dokumentów zarówno gotówkowych jak i przelewowych;
1. obsługa bankowości elektronicznej w zakresie: bieżącego regulowania zobowiązań gminy, przekazywania dotacji jednostkom podległym oraz organizacjom pożytku publicznego, bieżącego przekazywania ściągniętych zaliczek alimentacyjnych oraz zasiłków rodzinnych do Urzędu Wojewódzkiego;
1. prowadzenie bieżącej ewidencji druków ścisłego zarachowania,  
1. wystawianie bieżące faktur sprzedaży oraz korekt faktur zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, prowadzenie ich ewidencji, kontrola poprawności dokumentów pod względem formalno-rachunkowym;
1. księgowanie faktur sprzedaży oraz refaktur na kontach analitycznych;
1. prowadzenie rejestru obrotów sprzedaży do celów VAT   na podstawie wyciągów                                                               bankowych, dowodów wpłat oraz wystawianych faktur;
1. ewidencja analityczna do konta 013„Pozostałe środki trwałe„ -zwiększenia                                    i zmniejszenia wartości początkowej środków wydanych do używania;
1. rozliczanie inwentaryzacji pozostałych środków trwałych;
1. sprawozdawczość w zakresie gospodarowania pozostałymi środkami trwałymi, uzgodnienie stanów księgowych z księgą inwentarzową;
1. realizacja obowiązków jednostki budżetowej w zakresie stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarów i usług oraz aktami wykonawczymi;
1. wystawianie i odbiór faktur ustrukturyzowanych w KSeF,w tym faktur korygujących;
1. zapewnienie terminowości i kompletności dokumentów księgowych pochodzących       z KSeF;
1. monitorowanie poprawności przebiegu procesu fakturowania w KSeF w Urzędzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych oraz zgłaszanie stwierdzonych nieprawidłowości przełożonym;
1. wykonywanie innych zadań związanych z pracą wydanych przez Wójta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

6.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
1) praca w pełnym wymiarze czasu pracy; 
2) praca w systemie równoważnego czasu pracy;
3) stanowisko pracy znajduje się lokalu biurowym w budynku administracyjnym 
Urzędu Gminy na parterze;
4) budynek administracyjny jest przystosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych (z wyłączeniem windy);
5) praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godz. dziennie;
6) praca w zespole pracowników;
7) bezpośredni kontakt z interesantami;
8) odpowiedzialność materialna za powierzone mienie.
 
6.1. Informacja o wynagrodzeniu oraz obowiązujący regulaminie wynagradzania, o której mowa w art. 183ca § 1 Kodeksu pracy:

1) pracownikowi samorządowemu przysługuje wynagrodzenie stosowne                                               do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych;
2) pracownikowi samorządowemu przysługuje:
a) wynagrodzenie zasadnicze na podstawie tabeli kwot minimalnego                                           
    i maksymalnego poziomu miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego;  
    początkowa wysokość   wynagrodzenia zasadniczego wynosi od 4 806,00 zł; 
b) dodatek za wieloletnią pracę, który przysługuje po 5 latach pracy w wysokości 
     wynoszącej 5 % miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego; dodatek ten wzrasta                       
    o 1 % za każdy dalszy rok pracy aż do osiągnięcia 20 % miesięcznego    
    wynagrodzenia zasadniczego (art.38 ust.1 ustawy);
c) nagroda jubileuszowa (art.38 ust.2 ustawy);
d) jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu   
     niezdolności do pracy (art.38 ust.3 ustawy);
e) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach określonych w odrębnych  
    przepisach;
     3)    pracownikowi samorządowemu z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków 
             służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań może zostać przyznany dodatek 
             specjalny (art.36 ust.5 ustawy);
4) pracownikowi samorządowemu za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej można przyznać nagrodę (art.36 ust.6 ustawy);

6.2. Wynagrodzenie pracownika samorządowego na stanowisku urzędniczym ustalane   
        jest na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. 2024r.                      poz. 1135);
2) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U.2024r.poz.1638 z późn.zm.);
3) regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych                                  w Urzędzie Gminy Olszanka, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr UG-35/2022 Wójta Gminy Olszanka z dnia 15 listopada 2022r. w sprawie ustalenia  regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych                             w Urzędzie Gminy Olszanka, z późn.zm.

Regulamin wynagradzania dostępny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Olszanka.
Przepisy powszechnych źródeł prawa dostępne są Internetowym Systemie Aktów Prawnych (ISAP)  http://dziennikustaw.gov.pl/    http://isap.sejm.gov.pl/.

7. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób   
     niepełnosprawnych w jednostce,w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej                       
     i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,jest wyższy niż 6%.Przepis   
     art.13a  ust.2 ustawy o pracownikach samorządowych nie dotyczy naboru na podstawie  
     niniejszego ogłoszenia. 

8.Wymagane dokumenty:  
1) list motywacyjny;
2) życiorys z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego; 
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie według  wzoru określonego w załączniku nr 4 do regulaminu (do pobrania :  https://samorzad.gov.pl/web/gmina-olszanka/regulamin-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze-oraz-kwestionariusz-osobowy); 
5) kopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność                                     z oryginałem) lub zaświadczenie o zatrudnieniu – w przypadku, gdy kandydat   jest zatrudniony u innego pracodawcy;
6) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje   zawodowe (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem ); 
7) oświadczenie, że kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz,                 że korzysta z pełni praw publicznych;
8) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu                    za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne  przestępstwo skarbowe;
9) oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;
10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;
11) oświadczenie osoby ubiegającej się o zatrudnienie w Urzędzie Gminy Olszanka dotyczące przetwarzania danych osobowych wraz z klauzulą informacyjną RODO według wzoru określonego   w załączniku nr 2 do regulaminu.
(do pobrania :https://samorzad.gov.pl/web/gmina-olszanka/regulamin-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze-oraz-kwestionariusz-osobowy)

(ww. dokumenty i oświadczenia wymagają odręcznego podpisu kandydata.


9.Termin i miejsce składania dokumentów:

Oferty zawierające wymagane dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach   
       z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
       „Nabór na stanowisko pracy do spraw księgowości budżetowej i kasy”  
       w terminie do dnia 2 lutego 2026r.  do godz.15.00, osobiście – 
       w Sekretariacie Urzędu Gminy Olszanka (pok. Nr 7), lub pocztą na adres: 

Urząd Gminy Olszanka
Olszanka nr 16
49-332 Olszanka

Oferty, które wpłyną do Urzędu po wyznaczonym wyżej terminie nie będą rozpatrywane.  O zachowaniu terminu decyduje data wpływu do Urzędu.

Z Regulaminem naboru można zapoznać się w siedzibie Urzędu Gminy Olszanka                           (pok.nr15) oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy Olszanka:https://samorzad.gov.pl/web/gmina-olszanka/regulamin-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze-oraz-kwestionariusz-osobowy.

O dopuszczeniu do dalszego postępowania kwalifikacyjnego oraz o terminie                                                i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.


Informację o wyniku naboru upowszechnia się niezwłocznie po przeprowadzonym  naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Olszanka oraz  opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej. 







Olszanka, dnia 22 stycznia 2026r. 						WÓJT
								       /-/ Tymoteusz Drebschok		







