Mogielnica, dn. 05.08.2026 r.

BURMISTRZ GMINY I MIASTA MOGIELNICA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Hnspektor ds. rachunkowos$eci budzetowej”

I. Stanowisko: Inspektor ds. rachunkowosci budzetowej w Urzedzie Gminy i Miasta

w Mogielnicy.

II. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):
1.1. Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa Unii Europejskiej przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.
1.2. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
z minimum trzyletnim stazem pracy w ksiggowosci budzetowej lub wyksztalcenie $rednie
i co najmniej 5-letni staz pracy w ksiggowosci budzetowe].
1.3. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
1.4. Stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na ww. stanowisku.
1.5. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
1.6. Niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi.
1.7. Praktyczna znajomo$¢ przepisow prawa, w szezegolnosci:

e ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

e ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardéw i ustug,

e ustawy z dnia 1 paZdziernika 2024 roku o dochodach jednostek samorzgdu

terytorialnego,
e Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku

w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek



samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

e Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych,

e Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia 2025 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

e Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych,

e Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegbotowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

1.8. Zaangazowanie, odporno$¢ na stres, komunikatywno$¢ oraz lojalnosc.

1.9. Umiejetno$¢ obshugi programéw Microsoft Office (Word, Excel).

1.10. Nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe:

2.1. Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

2.2. Mile widziane spelnianic wymogow okreslonych w art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2.3. Samodzielnos¢, dokladnose, rzetelnosé oraz zdolno$ci analityczne.

2.4. Znajomos¢ zasad rozliczania projektow wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych
1 innych zrodet zewngtrznych,

2.5. Doswiadczenie w scentralizowanym rozliczaniu podatku VAT w gminie.

2.6. Praktyczna znajomo$¢ obshugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

2.7. Znajomo$¢ obslugi informatycznych systemow ksiegowych dla JST oraz systemow

sprawozdawczych (m.in. BeSTi@).

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie dekretacji wyciggu bankowego 1 innych dowodéw ksiegowych ze
wskazaniem kont jednostki i organu oraz wlasciwej klasyfikacji budzetowe;j.

2. Nadzorowanie i koordynowanie procesu uzgadniania kont ksiggowych na potrzeby

zamknigé okresow sprawozdawczych oraz odpowiedzialno$¢ za ich rzetelnosc.




3. Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej i kont pomocniczych oraz
zestawien obrotow dziennikdéw (jednostki 1 organu).

4. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji
finansowych Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy oraz odpowiedzialno$é za ich rzetelnosé
1 zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami.

5. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych Urzedu Gminy i Miasta
w Mogielnicy oraz odpowiedzialnos¢ za ich rzetelno$é i zgodnos¢ z obowigzujacymi
przepisami.

6. Kompleksowe zarzadzanie obszarem podatku VAT w gminie, w tym sporzadzanie
deklaracji jednostkowej UGiIM oraz deklaracji zbiorczej, obstuga Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF), kwalifikowanie faktur zwigzanych z czynno$ciami opodatkowanymi,
ustalanie wspolczynnika struktury sprzedazy oraz prewspolczynnika, odliczanie podatku
naliczonego VAT i dokonywanie korekt podatku VAT, wystawianie faktur sprzedazowych,
wystepowanie o [IPP, wspolpraca z Urzedem Skarbowym oraz opracowywanie, aktualizacja
1 wdrazanic procedur wewngtrznych w zakresic podatku VAT (w tym zwigzanych
z centralizacjg).

7. Inicjowanie i koordynowanie procesu inwentaryzacji rocznej, udzielanie instruktazu dla
pracownikow, udzial w pracach inwentaryzacyjnych (w tym nadzér nad przeprowadzeniem
inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald i weryfikacji sald kont), nadzorowanie i rozliczanie
wynikow inwentaryzacji (w tym ujecie ich w ksiegach), zapewnienie kompletnosci
dokumentacji procesu inwentaryzacji oraz opracowywanie 1 wdrazanie procedur
wewnetrznych w tym zakresie.

8. Opracowywanie specyfikacji do wyboru banku obshugujgcego budzet gminy, udzial
w procedurach zwigzanych z wyborem banku, zacigganiem kredytow, pozyczek i emisja
obligacji oraz podejmowanie dziatan w zakresie lokowania wolnych $rodkow.

9. Prowadzenie wspolpracy z bankiem obstlugujagcym budzet gminy, w tym zarzgdzanie
rachunkami bankowymi.

10. Sprawowanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

11. Biezaca analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie o wprowadzenie niezbednych
zmian w planie.

12. Nadzorowanie prowadzenia wyodrgbnionej ksiggowosci dla zadan, projektow i umow
realizowanych z udzialem $rodkow zewnetrznych oraz nadzér nad ich rozliczaniem i kontrola

ich wykorzystania.



13. Weryfikowanie i kontrola projektéw planow finansowych oraz wilasciwych planow
finansowych sktadanych przez jednostki organizacyjne.

14. Wstepna analiza wnioskéw do projektu budzetu skladanych przez pracownikéw i
jednostki podlegte (weryfikacja pod wzgledem klasyfikacji budzetowej, wyjasnianie
znaczacych roznic w stosunku do aktualnego planu i1 przewidywanego wykonania,
egzekwowanie uzasadnienia proponowanych kwot wraz ze wskazaniem podstawowych
zalozen przyjetych do wnioskow).

15. Zastgpowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci.

16. Klasyfikowanie, przechowywanie akt, pism, dokumentéw na podstawie Instrukcji

Kancelaryjnej.

IV. Rodzaj proponowanego zatrudnienia: umowa o prac¢ w wymiarze petnego etatu.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1. Miejsce wykonywania pracy: Urzgd Gminy i Miasta w Mogielnicy, ul. Rynek 1,
05-640 Mogielnica.
2. Stanowisko pracy: pokdj biurowy, wyposazony w biurko, zestaw komputerowy,
drukarke, telefon. Pomieszczenie dostosowane dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.
W budynku Urze¢du znajduje si¢ winda.
3. Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy wynoszacy 8 godzin na dobg i przecietnie 40
godzin w przecigtnym pieciodniowym tygodniu pracy.
4, Fizyczne warunki pracy: Praca w pomieszczeniu dla stanowisk biurowych.
5. Wynagrodzenie:
5.1. Kategoria zaszeregowania: XI-XVI stawka zasadnicza brutto: od 5 060,00 zl do
10 000,00 z1.
5.2. Dodatek za wieloletnig prace (dodatek stazowy) w wysokosci wynoszacej od 5%
do 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, pierwszy po 5 latach pracy,
wzrastajacy o 1% za kazdy przepracowany rok, azdo osiggniecia 20%.
Dodatkowe informacje:
5.3. Swiadczenia i dofinansowania z Zaktadowego Funduszu Swiadezeni Socjalnych.
5.4. Mozliwo$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia.
VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy,

w rozumieniu przepisow o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze,

wynosil powyzej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru.

2. Zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, zawierajgcy wykaz:
wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z wyszczegdlnieniem
ukonczonych szkoét i uczelni, ukonczonych stazow, kursow, szkolen zwigzanych z pracg
zawodowa, posiadanych kwalifikacji i uprawnien.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do pobrania na stronie
BIP Urzedu.

4, Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu précy (swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace, itp.).

5. Kserokopie dokumentéow pos$wiadczajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe umiejetnosci
i kwalifikacje (dyplomy ukonczenia studiow, $wiadectwa dokumentujgce wyksztalcenie
i odbyte kursy, itp.)

6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska: Inspektor
ds. rachunkowosci budzetowe;.

8. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych.

9. Oséwiadczenie o niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktdrych mowa wyzej, powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
wStwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty skladane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata skladajacego ofertg.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe (w tym
adres poczty elektronicznej) i telefoniczne, niezbg¢dne do poinformowania o dalszym
postepowaniu konkursowym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzeé

wlasnorgcznym podpisem i klauzula:




., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacyi na stanowisko Inspektor ds. rachunkowosci
budzetowe] w Urzedzie Gminy i Miasta Mogielnica, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz lif. ¢
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UFE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.”

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Ogtloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym
takze o ewentualnych etapach rekrutacji bgdg umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej BIP - Biuletyn Informacji Publicznej
https://bip.mogielnica.pl/ oraz na tablicy ogloszen tut. Urzedu.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ do Urzgdu Gminy i Miasta w Mogielnicy,
adres: ul. Rynek 1 (sekretariat) w zamknigtej kopercie, osobiscie w siedzibie tut. Urzedu

Gminy lub poczta na adres Urzgdu z dopiskiem:

L,NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

wInspektor ds. rachunkowos$ci budzetowej”

w terminie do dnia 19 sierpnia 2026 roku do godz. 12.00

Dokumenty, ktore wplyng po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmg udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nabér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Gminy i Miasta
Mogielnica.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisjg
Rekrutacyjng, kandydaci, ktorzy zakwalifikujg si¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia drugiego etapu
konkursu, podczas ktérego zostanie sprawdzony poziom wiedzy kandydata ubiegajgcego si¢
o stanowisko. Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu konkursu, oraz o terminie

i miejscu zostang powiadomieni indywidualnie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w procesie rekrutacji, mozna
odebraé¢ osobiscie w terminie 10 dni od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po uplywie tego

terminu nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.



IX. Zasady przetwarzania danych osobowych uczestnikow postepowania
rekrutacyjnego
Zgodnie 7z art, 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych), dalej RODO, informujemy
o tym, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
rekrutacyjnych jest Burmistrz Gminy i Miasta Mogielnica z siedzibg ul. Rynek 1
w Mogielnicy.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych: e-mail: iod@mogielnica.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie
rekrutacyjnym dotyczgcym stanowiska: ,,Inspektor ds. rachunkowosci budzetowej”

4. Informujemy, iz podanie danych osobowych jest konieczne do wzi¢cia udziatu
w procesie rekrutacyjnym.

5. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa sie
W oparciu o przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, a takze art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

6. Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dluzszy niz przez czas
trwania procesu rekrutacji na stanowisko Inspektor ds. rachunkowosci budzetowe;.

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z obowigzujgcym w jednostce
regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministtow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych.

9. Pani/Pana dane niec bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz nie bedg
podlegaty profilowaniu.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. /l/\
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