OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Chlopice
Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze

Gléwny ksiegowy jednostek objetych wspélng obstuga ksiggowsg
w Referacie Finansowym
Urzad Gminy Chlopice
37-561 Chlopice 149 a
Data publikacji oferty: 19 marca 2026r.

Data waznosci oferty: 30 marca 2026r.

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Chlopice, 37-561 Chlopice 149a
Nazwa stanowiska: Gléwny ksiggowy jednostek objetych wspélng obsluga ksiggows
II. Wymiar czasu pracy: pelny etat

II1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

. pena zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4. kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

5. kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi§mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gléwnego ksiggowego

6. nieposzlakowana opinia,
7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego
8. spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

2) ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

3) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw.

4) posiadany certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushigowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepiséw,

Iv. Wymagania dodatkowe:

[y

Dodatkowe uprawnienia i certyfikaty w obszarze ksiggowosci,

2. Znajomos$é regulacji prawnych i umiejgtno$é ich stosowania, w szczegélnosci: ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych, ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o podatku od towaréw i uslug, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty,
ustawy o finansowaniu zadafi oswiatowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy



o pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych.

3. Umiejetnosé sporzadzania sprawozdan, analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawieni, planéw w oparciu o materiaty zrédlowe i przewidywane zatozenia,

4. Odpowiedzialnos$¢, rzetelnosé, doktadnosé, skrupulatnosé, systematycznos¢, komunikatywnosé

oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

Kreatywno$¢ i obowigzkowos¢ przy realizacji zadan,

Dyspozycyjnosé,

Praktyczna znajomos¢ programow ksiegowych i aplikacji stosowanych w biezacej pracy

jednostki, (BeSTi@, VULCAN, Nefeni oraz programu Platnik, znajomos¢ MS Excel),

9. Znajomos$¢ zagadnien z zakresu podatku od towardw i ushug (VAT),

10. Odpornos$é na stres.
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V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych placéwek oswiatowych i klubu dziecigcego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Opracowywanie planéw rzeczowych i finansowych placéwek oswiatowych i klubu dziecigcego,
nadzo6r nad prawidlows ich realizacja, dokonywanie zmian oraz udzielanie wytycznych w sprawie
ich realizacji, wspélpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych oraz kierownikiem klubu w tym
zakresie

Prowadzenie na biezaco ksigg rachunkowych z wykorzystaniem programu finansowo —
ksiegowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Analiza wykorzystywania srodkéw przydzielonych z budzetu i §rodkéw pozabudzetowych oraz
innych bedacych w dyspozycji obstugiwanych placéwek oswiatowych i klubu dziecigeego.
Sporzadzanie i analiza sprawozdan budzetowych z wykonania planu dochodéw i wydatkow
budzetowych placéwek oswiatowych i klubu dziecigcego, udzielanie informacji dyrektorom w tym
zakresie. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i opisowych z zakresu prowadzonej dzialalnosci.
Wykonywanie dyspozycji rodkami pienigznymi w zakresie realizacji planow finansowych szkét
i klubu dziecigcego, terminowa realizacji zobowigzaf oraz Sciggnie naleznosci.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

Udzielanie wytycznych w sprawie zasad ewidencji sktadnikéw majatkowych uzytkowanych przez
jednostki oswiatowe i klub dziecigey.

Nadzér nad przebiegiem inwentaryzacji w obshugiwanych jednostkach, okreslanie termindéw
i rozliczanie inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, wynagrodzenia i czasu pracy w zakresie
placowek oswiatowych.

Sporzgdzanie sprawozdan GUS (m.in. sprawozdanie FO3 o ruchu srodkéw trwalych).

Nadzor nad sporzadzaniem deklaracji na podatek dochodowy od o0séb fizycznych.

Udzielanie wytycznych dyrektorom placéwek oswiatowych w zakresie sporzadzania dokumentow
pracownikéw odchodzacych na emeryture i rentg.

Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdéjta Gminy

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowiazkow.

VL Warunki pracy na danvm stanowisku:

Praca w budynku Urz¢du Gminy Chlopice, 37-561 Chlopice 149 a, drugie pigtro (brak windy, ciggi
komunikacyjne nie dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim, w pomieszczeniu biurowym



dojécia, przejscia oraz przestrzen dla stanowiska pracy nie sa dostosowane dla wozkéw inwalidzkich),
w pelnym wymiarze czasu pracy.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, praca w zespole.

Kontakt z osobami, instytucjami,

Praca wymagajgca wysitku umystowego.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto od 5 000 zt do 6 500 zt oraz dodatki zgodnie z regulaminem
wynagradzania (dodatek funkcyjny, dodatek za wystugg lat, dodatek specjalny, nagrody),

Pierwsza umowa zawarta na czas okreslony.

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepemosprawnych w Urzgdzie Gminy Chlopice, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelosprawnych w lutym 2026 r. nie
przekroczyl 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) zyciorys zawodowy (CV) z podaniem adresu e-mailowego

c) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztalcenie, w tym posiadane certyfikaty,
dyplomy, zaswiadczenia ukoficzonych kurséw, szkolen itp. w merytorycznym kierunku,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanic wymaganego stazu pracy,
($wiadectwo pracy, zaswiadczenie),

f) kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajgcych
staz pracy,

g) oséwiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku,

h) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

i) o$wiadczenie, kandydata ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo smgans_znskarzema_pubhcznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

j) o$wiadczenie kandydata ze nie byt skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

k) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

1) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie
w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow gtownego ksiggowego,

m) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

n) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza
wymég ustawowy, a zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanym dalej RODO, -
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie
danych osobowych wykraczajacych poza wymodg ustawowy, a zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie z RODO,

0) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze
zm.),

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.
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Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem opatrujac je wlasnorgcznym
podpisem i datg.

IX. Warunki pracy:
a)  czas pracy - przecietnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy tj. od

poniedzialtku do piatku od 7°° do 15°°,
b)  praca przy komputerze oraz w terenie.

X. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknigtych kopertach z podaniem imienia
i nazwiska oraz adresu zamieszkania i adresun e-mailowego z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Glowny ksiggowy jednostek objetych wspélng obsluga
ksiggowa”, w nieprzekraczalnym terminie do 30 marca 2026 r. do godz. 14:00, w sekretariacie Urzedu
Gminy Chiopice, 37-561 Chlopice 149a lub przesta¢ na adres Urzad Gminy Chlopice 37-561 Chlopice
149a.

Oferty skladane w formie elektronicznej nie b¢da rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Gminy Chlopice po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Wojta
Gminy Chlopice na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Chlopice oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Chlopice wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2/2018
Woéjta Gminy Chiopice 05.01.2018 r. oraz zmiang do Regulaminu naboru wprowadzong Zarzadzeniem
Wajta Gminy Chlopice nr 1/2019 z 2 stycznia 2019 r.

(Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Chlopice).

Z kandydatami speliajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzony test lub rozmowa kwalifikacyjna, lub test i rozmowa
kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostana powiadomieni
e-mailowo.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ w Urzedzie Gminy Chlopice pok. 12 oraz telefonicznie pod nr
telefonu (16) 624 00 00 (w.11)

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Chlopice oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy Chlopice.




