OFERTA PRACY
Urzad Gminy w Gotuchowie

— stanowisko: ds. finansowo-ksiegowych

Pracodawca:

Urzad Gminy w Gotuchowie
63-322 Gotuchdw, ul. Lipowa 1

Miejsce pracy:

Urzad Gminy w Gotuchowie

Wymiar etatu:

petny etat

Rodzaj zatrudnienia:

Umowa o prace na zastepstwo, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy na zasadach
okreslonych ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.
4

Wyksztatcenie: co najmniej Srednie lub Srednie branzowe (ekonomiczne).

Wymagany profil (specjalnosé): brak wymagan.

Staz pracy: brak wymagan.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa jednego z Krajéw Unii
Europejskiej lub obywatelstwa kraju, w ktdrym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP oraz posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonego dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ dokumentacji oraz procedur administracyjnych.

2. Znajomosc¢ przepisOw prawa:

1)
2)
3)

ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym,

przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan na w/stanowisku pracy, w tym: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie



3. Znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu biurowego Office oraz obstugi systeméw

finansowo-ksiegowych.

4. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ organizacji pracy oraz wspotpracy w grupie (w tym

wspotpracy z organami i jednostkami wynikajgcymi z zakresu petnionych obowigzkéw),

komunikatywnos$é, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielno$¢ i odpowiedzialnosg,

rzetelnosc i terminowosé, systematycznosé, punktualnosé, opanowanie i cierpliwos¢, gotowosc

do statego podnoszenia kwalifikacji, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

Inne:
1)

preferowany staz pracy w administracji samorzadowej, szczegdlnie w ksiegowosci
budzetowej,

preferowane wyksztatcenie wyisze,

preferowane kierunki wyksztatcenia: finanse i pokrewne, administracja i pokrewne,
preferowane posiadanie prawa jazdy.

Zakres zadan i obowigzkéw na stanowisku:

1.

10.

11.
12.
13.

14.

Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dotacjami celowymi dla klubéw sportowych
udzielanymi z budzetu gminy.

Prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych z realizacji ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, w tym wspdtpraca z administracja rzgdowg i samorzadowa
oraz z sektorem pozarzgdowym szczebla ogdlnopolskiego, wojewddzkiego i powiatowego
w celu wspierania merytorycznego i edukacyjnego organizacji.

Wprowadzanie zmian planu finansowego wydatkéw Urzedu Gminy w systemie
informatycznym ,,zaangazowanie wydatkow”.

Kontrola wykonania planu finansowego wydatkéw Urzedu w systemie informatycznym
,Zaangazowania wydatkéw” w zakresie zadan Referatu.

Uzgadnianie ewidencji syntetycznej srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
(wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych z ewidencjg szczegétowg Urzedu.

Dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Przygotowywanie dokumentacji ksiegowej zwigzanej z przyjmowaniem (w tym nadawanie
odrebnego numeru inwentarzowego oraz oznaczenie naklejkg inwentarzowa), ujawnianiem,
zwiekszaniem wartosci sSrodkow trwatych oraz przekazywaniem, likwidacjg i zmniejszeniem
wartosci srodkéw trwatych.

Koordynacja zadan z zakresu inwentaryzacji majgtku Urzedu Gminy.

Przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan oraz informacji dotyczacych
Srodkéw trwatych oraz mienia Gminy ( w tym: ,SG-01 Statystyka Gminy: $rodki trwate”,
,Informacja o stanie mienia komunalnego Gminy”).

Archiwizacja dokumentdw na stanowisku pracy.

Udziat w rozpatrywaniu skarg, wnioskéw, interpelacji i zapytan.

Przygotowywanie projektéw aktéow prawnych wdéjta oraz projektéw uchwat i innych
materiatdw wnoszonych pod obrady rady gminy i jej komisji z zakresu swojego dziatania.
Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.



15. Wspdtpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, a takze z innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan.

16. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisdw szczegdlnych.

17. Wykonywanie innych prac, wchodzacych w zakres dziatania urzedu, nie objetych niniejszym
arkuszem, a zleconych przez wéjta, zastepce woijta, sekretarza oraz skarbnika gminy.

Oferta powinna zawierac:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

3. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie - kserokopie,

4. dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe (jesli kandydat posiada) - kserokopie,

5. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu,

7. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8. oswiadczenie o wyrazeniu przez kandydata zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ponizsza formuta:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb zatrudnienia na stanowisku

ds. finansowo-ksiegowych zgodnie z Rozporzqdzenia 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

(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1) oraz przepisow

wykonawczych”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zaklejonej i opisanej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy oferty pracy (umowa o prace na zastepstwo) na stanowisku ds. finansowo-ksiegowych”,

w terminie do 29 grudnia 2025 r. do godz. 12°:

e osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Gotuchowie (p. 16), lub

e poczty tradycyjna na adres: Urzagd Gminy w Gotuchowie, ul. Lipowa 1, 63-322 Gotuchdw.

Aplikacje, ktére wptyng do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O wynikach procesu rekrutacji kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Data ogtoszenia: 17 grudnia 2025 r.

Wit

/-/ Tomasz Pawlak



