Urzad Gminy Wierzbica

ul. Wlodawska 1, Wierzbica- Osiedle

22-150 Wierzbica

Znak oferty: Or.2110.1.2.2026 Wierzbica, dnia 11 sierpnia 2026 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nabor na wolne stanowisko urzednicze dotyczy: Inspektora ds. ksieggowosci budzetowej

w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Wierzbica, ul. Wlodawska 1, Wierzbica-
Osiedle, 22-150 Wierzbica

Jednostka oglaszajaca
Urzad Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle ul. Wlodawska 1, 22-150 Wierzbica

Data ogtoszenia
2026-08-11

Termin sktadania dokumentow
2026-08-25 do godz. 15:30

Okreslenie stanowiska pracy- stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym (K/M*) w Urzedzie Gminy
Wierzbica, Wierzbica- Osiedle ul. Wtodawska 1, 22-150 Wierzbica

Wymagania niezbe¢dne - konieczne do podje¢cia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze, preferowane na kierunku rachunkowos$¢, finanse, ekonomia,
finanse 1 rachunkowo$¢ lub kierunku pokrewnym;

6) staz pracy minimum 4 lata.

Wymagania dodatkowe:
1)  znajomo$¢ przepisow prawnych, w tym w szczegolno$ci ustaw:

a) ustawy o rachunkowosci,
b) ustawy o finansach publicznych,
¢) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) przepisoOw dotyczacych klasyfikacji budzetowe;,
f) przepisow podatkowych w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkow,
g) znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
h) Kodeks postepowania administracyjnego,

2) dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych, znajomos¢ obstugi
pakietéw Office,

3) umiejetnos¢ pracy z zespole, bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, sumiennos¢
1 staranno$¢, komunikatywnos¢,



4) zdolnos$¢ szybkiego przyswajania wiedzy 1 podejmowania decyzji,

5) doktadnos¢, samodzielno$¢, wysoka kultura osobista,

6) znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej jednostek
sektora finanséw publicznych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ewidencji ksiegowej operacji
gospodarczych i finansowych Urzedu Gminy.

2) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki, w tym ewidencji syntetycznej i
analitycznej, zgodnie z zaktadowym planem kont.

3) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiggowych oraz sprawdzanie ich
kompletnosci i prawidlowosci.

4) Dekretowanie dokumentoéw ksiegowych oraz prawidlowe ujmowanie operacji
gospodarczych w urzadzeniach ksiegowych.

5) Ewidencjonowanie dochodow i1 wydatkow budzetowych oraz ich rozliczanie
zgodnie z klasyfikacja budzetows.

6) Prowadzenie ewidencji nalezno$ci 1 zobowigzan, w tym kontrolowanie
terminowosci ich regulowania.

7) Prowadzenie ewidencji rozrachunkow z kontrahentami, pracownikami oraz innymi
podmiotami.

8) Przygotowywanie dokumentoéw i danych niezbednych do realizacji ptatnosci oraz
wspolpraca w zakresie obstugi rachunkéw bankowych Gminy.

9) Uzgadnianie zapisOw ksiegowych z dokumentacja zrodtowa, wyciggami
bankowymi oraz ewidencja prowadzong przez inne stanowiska pracy.

10) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, w zakresie powierzonym przez przelozonego.

11) Udzial w przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
jednostki.

12) Sporzadzanie zestawien, analiz 1 informacji z zakresu prowadzonych spraw na
potrzeby Skarbnika Gminy, Wdjta Gminy oraz innych uprawnionych osob.

13) Przygotowywanie danych i1 dokumentow niezbednych do sporzadzania sprawozdan
budzetowych, finansowych 1 innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa, w
zakresie powierzonych obowiazkow.

14) Uzgadnianie danych ksiggowych z ewidencja budzetu oraz udziat w
przygotowywaniu dokumentacji dotyczacej wykonania budzetu.

15) Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych, w zakresie
powierzonych obowigzkow.

16) Prowadzenie rozliczen zwigzanych z realizacja projektow i zadan finansowanych
lub wspoétfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w zakresie powierzonym przez
przetozonego.

17) Kontrola prawidlowos$ci ujecia dokumentéw ksiegowych w zakresie klasyfikacji
budzetowej, paragrafow dochodow i wydatkéw oraz zrddet finansowania.

18) Prowadzenie i rozliczanie dokumentacji dotyczacej rozrachunkoéw i rozliczen z
jednostkami organizacyjnymi Gminy, w zakresie powierzonych obowigzkow.

19) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej rozliczen podatkowych 1 innych
obowigzkow publicznoprawnych, w zakresie powierzonych obowigzkow.

20) Wprowadzanie, weryfikowanie i przetwarzanie danych w wykorzystywanych w
Urzedzie Gminy systemach informatycznych, w szczegodlnosci w systemach
finansowo-ksiggowych.



21) Wspélpraca z bankami, organami administracji publicznej, instytucjami
finansowymi oraz innymi podmiotami w zakresie prowadzonych spraw.

22) Przygotowywanie dokumentacji do kontroli i audytow oraz udzielanie wyjasnien
w zakresie powierzonych obowigzkow.

23) Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych rachunkowosci, finansow
publicznych i gospodarki finansowej jednostek samorzadu terytorialnego oraz
stosowanie ich w realizacji powierzonych zadan.

24) Archiwizowanie dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
instrukcja kancelaryjng.

25) Wykonywanie innych zadan z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowosci
powierzonych przez Skarbnika Gminy Ilub bezposredniego przetozonego,
pozostajacych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Warunki pracy:

- praca w pozycji siedzacej, wymagajaca sprawnosci obu rak, dobrej ostrosci wzroku,
w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym,

- miejsce pracy — Urzad Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle, ul. Wilodawska 1,
22-150 Wierzbica,

- praca w pomieszczeniu przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, pierwsze pietro,
wejscie po schodach, w budynku nie ma windy,

- pomieszczenie biurowe wyposazone w niezbedne urzadzenia (komputer, drukarka, telefon
itp.),

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg;

- w przypadku stanowiska inspektor w kategorii XII proponowany minimalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego wynosi 5 090,00 zt (brutto) a maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego wynosi 7 500,00 zt (brutto), dodatek za wieloletnig prace,
dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka”), wynagrodzenie za czas niezdolnosci
do pracy, nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe, jednorazowa odprawe w zwigzku z
przejsciem na emeryture lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy, zwrot kosztow za zakup
okularow korygujacych wzrok oraz §wiadczenia socjalne, zgodnie z regulaminem
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu Gminy Wierzbica.

Szczegdtowe informacje dotyczace wynagrodzenia znajduja si¢ w Regulaminie
wynagradzania Urzedu Gminy Wierzbica.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym
umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesi¢cy. Przez osobe
podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym rozumie si¢ osobe, ktora
nie byla wczes$niej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 r., poz. 1135), na czas
nieokres$lony lub okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1. List motywacyjny.



2. Zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegdlnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z

wyszczegolnieniem ukonczonych szkét i uczelni /CV/.
3. Kopie lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:
a) wyksztaltcenie,
b) staz pracy (np. $wiadectwa pracy, za§wiadczenie o zatrudnieniu),

¢) posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty).

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

9]

z petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii i obywatelstwie.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystania

6. Oswiadczenie o nie skazaniu za umys$lne przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz

z zapoznaniem z klauzulg informacyjng RODO.

8. W przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnos¢.

Kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie muszq byé poswiadczone przez Kandydata za zgodnosé
z oryginalem. Brak podpisu na ww. oswiadczeniach i innych dokumentach bedzie uznany za brak

wymagan formalnych.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow przedstawionych dokumentow oraz za§wiadczenia o niekaralnosci

z KRK).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

1) osobiscie (w zamknigtej) w sekretariacie Urzedu Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle,

ul. Wlodawska 1, 22-150 Wierzbica,
2) poczta na adres urzedu Gminy Wierzbica jw.,
3) elektroniczna skrzynka podawcza e-dorgczen: AE:PL-74493-73129-TRHSH-25

z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej Referatu

Finansowego w Urzedzie Gminy Wierzbica (K/M*)- Or .2110.1.2.2026”

w terminie do dnia 25 sierpnia 2026 r. do godz. 153

Decyduje data wptywu do Urzedu. Oferty kandydatow, ktére wplyng do urzedu gminy po wyzej

okreslonym terminie i w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Wzory zalacznikow znajdujg si¢ na stronie: http://ugwierzbica.bip.lubelskie.pl (Zaktadka:

Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze).

Inne informacje:

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o dalszym etapie

postepowania rekrutacyjnego i terminie rozmowy kwalifikacyjne;.


http://ugwierzbica.bip.lubelskie.pl/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Wierzbica (http://ugwierzbica.bip.lubelskie.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w

siedzibie Urzedu.
Dodatkowe informacje zwigzane z naborem udzielane be¢dg w dniach i godzinach pracy Urzgdu

pod numerem 82/ 575-07-20.
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W
\még’g/ Podpisany elektronicznie przez
Wéjt Gminy Wierzbica Anna Flisiuk
Anna Flisiuk 11.08.2026
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*(K/M)-dotyczy kobiet i megzczyzn
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