I OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta Wojcieszow oglasza otwarty, jawny i konkurencyjny
nabor na kierownicze stanowisko urzednicze — Glowny ksiegowy/Gléwna ksiegowa
w Urzedzie Miasta Wojcieszow

I. OkreSlenie stanowiska (dodatkowe informacje):

Forma zatrudnienia: z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o pracg, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.
Przewidywany termin zatrudniania: czerwiec 2026 r.
Liczba stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta w Wojcieszowie 59-550, ul. Pocztowa 1

I1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezb¢dne (konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku):

1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

3) niekaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko: mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczona S$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $§wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanych na podstawie odrgbnych przepiséw;

5) nieposzlakowana opinia;

6) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

8) dobra znajomo$¢ prawa, w tym co najmnie;j:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

c) ustawy z dnial4 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego;

d) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji;

e) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1);

f) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

g) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

h) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego;



1) ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
9) biegta znajomos$¢ obstugi komputera, w tym m. in. programoéw komputerowych WORD,
EXEL.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow;

2) praktyka w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

3) doswiadczenie zawodowe zwigzane z zakresem zadan;

4) znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, preferowane doswiadczenie w ksiggowosci w
jednostkach sektora finanséw publicznych;

5) umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych Word i Exel oraz umiejetno$¢ pracy
w pracy w zintegrowanych systemach informatycznych w tym w programach: RADIX
(fkb+wip+pogrun), System SJO BeSTi@, bankowos¢ elektroniczna;

6) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, sprawozdawczos$ci budzetowe;;

7) umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandw w oparciu o materialy zrodlowe i1 przewidywane zatozenia;

8) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej 1 zespotowej, komunikatywnos$¢,
dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, bezkonfliktowos§¢, uczciwosc,
systematycznosc¢;

9) umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;

10) odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejgtno$é pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢. Terminowo$¢, sumienno$¢, bezstronno$¢, tatwosé

nawigzywania kontaktow.;
11) bardzo dobra organizacja czasu pracy.

I11. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie ksiegowosci budzetowe;j.

1) wykonywanie obowiazkow  w  zakresie rachunkowosci Urzedu  Miasta
Wojcieszow okreslonych ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci oraz
w zakresie gospodarki finansowej okreslonych ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych powierzonych przez Burmistrza Miasta Wojcieszow; w tym dokonywanie
wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych;

2) prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow budzetu oraz
jednostki budzetowej Urzad Miasta oraz urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawg
o rachunkowosci 1 zaktadowym planem kont;

3) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzglegdem rachunkowym, kwalifikowanie oraz
nadzor nad ich terminowg zaptata;

4) kompletowanie dokumentacji ksiggowej stanowigcej podstawe regulowania zobowigzan;

5) dekretacja dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowigzujacym zakltadowym planem kont
dla jednostek i zaktadow budzetowych;

6) prowadzenie kart kosztow 1 wydatkdbw oraz uzgadnianie z kontem syntetycznym
1 wyciagiem bankowym;

7) prowadzenie rejestru dochoddéw budzetowych i uzgadnianie z kontem syntetycznym oraz
dziennikami obrotéw ksiegowosci podatkowe;j;

8) prowadzenie analityki do kont rozrachunkowych, analiza i kontrola, przeprowadzanie
weryfikacji kont ksiegowych, wyjasnianie powstatych rdznic, inwentaryzacja roczna tych
kont;



9) sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald oraz wuzgodnienie miesiecznych kont
korespondujacych w zakresie ewidencji dochodéw w tym optaty za gospodarowanie
odpadami;

10) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow oraz uzgadnianie ich z planem
1 wykonaniem w budzecie gminy;

11) czuwaniu nad catoksztalttem prac z zakresu wykonywania obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikdéw, m.in.
terminowos$ci zamykania ksiag rachunkowych;

12) prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej, budzetowej
1 z operacji finansowych;

13) elektroniczne podpisywanie plikow sprawozdan budzetowych, finansowych 1 przestanie
w systemie bestia;

14) nadz6r nad rozliczeniem funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej i terminowym
przekazywaniem do Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego;

15) nadzér nad sprawozdawczos$cig ksiggowa dla potrzeb GUS;

16) nadzor nad rozliczeniem dotacji celowych udzielanych przez Gming;

17) nadz6r nad terminowym $cigganiem naleznosci niepodatkowych oraz sptata zobowigzan;

18) ksiggowanie i rozliczanie wptaconych wadiéw i kaucji na rachunek depozytu;

19) czuwanie nad wydatkami budzetowymi zgodnie z planem;

20) informowanie Skarbnika Miasta o konieczno$ci zmian w budzecie miedzy dziatami,
rozdziatami i paragrafami klasyfikacji budzetowej ponoszonych wydatkéw przez urzad
miasta;

21) sporzadzanie przelewoéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej;

22) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej do kont rozrachunkowych inwestycji;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym i od odpowiedzialno$ci
cywilnej Urzedu i Miasta Wojcieszow.

2. Prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT w gminie i jednostce.
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z VAT, wspoipraca z Urzgdem Skarbowym
i Kancelarig Prawna.

3. Prowadzenie sprawy z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej urzedu.

1) sprawowanie kontroli wewngtrznej nad dokumentami finansowymi stanowigcymi podstawe
obrotu pienigznego w urzedzie;

2) merytoryczna i finansowa kontrola wyciaggéw bankowych;

3) prowadzenie biezace] analizy wykorzystania przydzielonych s$rodkow finansowych
w zakresie dziatalnos$ci administracji panstwowej 1 samorzadowej z zatwierdzonymi planami
finansowymi;

4) nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem list ptac;

5) nadzor nad sprawami dotyczagcymi ZUS, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

6) zapewnienie kontroli gospodarki kasowej jak rowniez ochrong wartosci pieni¢zne;j.

4. Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru skladnikow majatkowych.
1) nadzo6r nad ewidencja ksiegowa srodkdéw trwatych;
2) nadzér nad przeprowadzaniem inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych gminy;
3) dokonywanie wstepnej, biezace] kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w budynku Urzedu Miasta w Wojcieszowie, przy ulicy Pocztowej 1, na parterze.

2. Budynek, pomieszczenie biurowe oraz pomieszczenia sanitarne (za wyjatkiem parteru)
niedostosowane dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim, obiekt jest wyposazony
w podjazd.

3. Praca w systemie jednozmianowym, w rownowaznym systemie czasu pracy, w pelnym



wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo).

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu
biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka do

5. Szkolenia, zmienne tempo pracy, praca w stresie i pod presja czasu.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%. W zwigzku z powyzszym ma
zastosowanie zasada pierwszenstwa w zatrudnianiu na stanowisku urz¢dniczym okre§lona w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

VI. Wymagane dokumenty dla stanowiska obje¢tego naborem:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) zbiér oswiadczen dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg. wzoru opublikowanego
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta w Wojcieszowie);

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych:
a) posiadane wyksztalcenie;
b) dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia;
¢) posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnien;

5) kwestionariusz osobowy (wg. wzoru opublikowanego w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzgdu Miasta w Wojcieszowie);

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wg. wzoru opublikowanego w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgedu Miasta w Wojcieszowie);

7) mile widziane referencje.

Kserokopie dokumentow, ktoére sklada kandydat powinny byé przez niego potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem.
Dokumenty sktadane w oryginale winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty zawarte w ztoZzonej ofercie pracy muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac
ztozone wraz z thumaczeniem.

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Zainteresowani kandydaci proszeni sa o skiadanie wymaganych dokumentéw w sekretariacie
Urzedu Miasta w Wojcieszowie - I pietro, pok. nr 12 w godzinach pracy urz¢du lub za
posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Urzad Miasta ul. Pocztowa 1, 59-550 Wojcieszéw, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Oferta na kierownicze stanowisko urzednicze — Gléwny ksiegowy/Glowna ksiegowa”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 maja 2026 r. do godz. 14.00

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Miasta w Wojcieszowie po wyznaczonym terminie, w inny sposob
niz okreslony w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

VIII. Dodatkowe informacje:

1. Wynagrodzenie miesigczne w Urzgdzie Miasta w Wojcieszowie, ustalane jest na podstawie
Regulaminu  wynagradzania  pracownikow  Urzedu Miasta  Wojcieszow  oraz
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych i obejmuje nastepujace sktadniki wynagrodzenia:

a) wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 4.870 zt - 9.500 zt brutto,



b) dodatek za wieloletnia prace — przystuguje po 5 latach w wysokosci wynoszacej 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok
pracy az do osiggnigcia 20% miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego,

c) dodatek funkcyjny — zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta Wojcieszow.

2. Pracownikowi przystuguje rowniez:

a) nagroda jubileuszowa — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i rozporzadzaniem,

b) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu
niezdolnosci do pracy - zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i rozporzadzaniem,

c) dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. ,,13” — zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowe;.

3. Inne $wiadczenia zwigzane ze stosunkiem pracy:
a) w przypadku przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych - wplata
pracodawcy podczas zatrudnienia— 1,5%;
b) $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
c) zwrot kosztow zwigzanych z zakupem okularow korekcyjnych, przystugujacych
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

4. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie lub pisemnie poinformowani
o terminie dalszej procedury naboru.

5. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miasta
Wojcieszow gminawojcieszow.bipgmina.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzg¢dzie Miasta
Wojcieszow ul. Pocztowa 1.

6. Urzad zastrzega sobie prawo odwotania lub uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Elektronicznie podpisany przez
BURMISTRZ Stawomir Piotr Maciejczyk

Wojcieszow, dnia 25 maja 2026 r. e, S iy 320260525 143238

+02'00"

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Wojcieszow, z siedziba w Wojcieszowie (59-
550), przy ul. Pocztowej 1. Z administratorem mozna skontaktowac¢ si¢ mailowo: miasto@wojcieszow.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@wojcieszow.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit.a
0g6lnego rozporzadzenia o ochronie danych;

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢
udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych, na podstawie przepisow prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do czasu zakonczenia rekrutacji;

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem;

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze zlozona
oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.
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