Mogielnica, dn. 20.10.2026 r.

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

HReferent ds. rachunkowosci budzetowej”

I. Stanowisko: Referent ds. rachunkowos$ci 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 mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa Unii Europejskiej przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.
1.2. Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym (ekonomia,
finanse, rachunkowo$¢) z minimum rocznym stazem pracy w ksiegowosci.
1.3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
1.4. Stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na ww. stanowisku.
1.5. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
1.6. Niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi.
1.7. Praktyczna znajomo$¢ przepisdw prawa, w szczegdlnosci:

e ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie 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 towaréw i ustug,

e ustawy z dnia 1 pazdziernika 2024 roku o dochodach jednostek samorzadu

terytorialnego,
e Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek



samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
e Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych,
¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia 2025 roku w sprawie
sprawozdawczosdci budzetowe;,
¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych,
¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodow 1 rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze Zrddet zagranicznych.
1.8. Zaangazowanie, odpornos¢ na stres, komunikatywnosé oraz lojalnosé.
1.9. Umigjetno$é obstugi programdéw Microsoft Office (Word, Excel).
1.10. Nieposzlakowana opinia.
2. Dodatkowe:
2.1. Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci budzetowej w jednostkach samorzgdu
terytorialnego.
2.2. Samodzielno$¢, dokladnosé, rzetelnosc oraz zdolnoéei analityczne.
2.3. Doswiadczenie w scentralizowanym rozliczaniu podatku VAT w gminie.
2.4. Praktyczna znajomos$¢ obshugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).
2.5. Znajomo$¢ obstugi informatycznych systemow ksiggowych dla JST oraz systemow

sprawozdawczych (m.in. BeSTi@).

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Biezace grupowanie dokumentéw znajdujgeych sie pod wyciagiem bankowym, ich dekretowanie
(wskazanie kont jednostki i organu oraz whasciwej klasyfikacji budzetowej) oraz sprawdzanie
obrotéw i sald na wyciggach bankowych.

2. Prowadzenie komputerowej syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej na kontach
budzetu.

3. Prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkéw w programie ksiegowym (na kontach




pozabilansowych) oraz w programie Besti(@).

4. Biezace uzgadnianie zapiséw ksiegowych na kontach syntetycznych 1 analitycznych budzetu
gminy w oparciu o polityke rachunkowosci.

5. Biezgce 1 terminowe uzgadnianie 1 wyjadnianie sald naleznoéci 1 zobowigzan w ewidencji
budzetu. |

6. Prowadzenie ewidencji analityczne] Srodkow  trwalych, Srodkow  trwatych
w uzytkowaniu i wartosci niematerialnych 1 prawnych, naliczanie umorzen oraz sporzgdzanie
sprawozdania statystycznego o ruchu drodkéw trwatych,

7. Sprawdzanie sprawozdan jednostek organizacyjnych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

8. Sprawdzanie prawidlowosci rachunkdw, faktur i innych dowodéw ksiegowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

9. Obshuga systemu bankowosci elektronicznej,

10. Sporzgdzanie zestawieni obrotéw 1 sald kont ksiegi gléwnej 1 kont pomocniczych oraz
zestawien obrotéw dziennikow.

1. Udzial w uzgadnianiu kont na potrzeby zamknig¢ okresdw sprawozdawczych.

12. Udziat w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych, sprawozdait z operacji finansowych oraz
sprawozdania finansowego Urzedu Gminy 1 Miasta w Mogielnicy.

13. Udzial w przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,

14. Wykonywanic obowigzkéw platnika podatku VAT, w tym: wystawianie faktur VAT,
prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy Urzedu dla celéw rozliczenia podatku VAT oraz
prowadzenie rejestrdéw zbiorczych VAT na podstawie rejestréw czgstkowych jednostek
organizacyjnych, sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu oraz deklaracji zbiorczej VAT na
podstawie deklaracji czgstkowych jednostek organizacyjnych, sporzgdzanie JPK dla Urzedu
oraz sporzgdzanie zbiorczych JPK i ich terminowe przekazywanie organom podatkowym,
obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSel), ustalenie prewspolezynnika VAT dla urzedu
oraz rozliczanie podatku VAT przy jego wykorzystaniu, kwalifikowanie faktur zwigzanych
z czynnoéciami opodatkowanymi, prowadzenie rozliczen w ramach scentralizowanego podatku
VAT, wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczefi podatku VAT,

15. Biezaca analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie o wprowadzenie niezbgdnych
zmian w planie.

16. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

17. Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw zgodnie z Instrukcjg

Kancelaryjna.




1V. Rodzaj proponowanego zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze pelnego etatu.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy 1 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 osdb niepetnosprawnych.
W budynku Urzedu znajduje sie winda.

3. Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy wynoszacy 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40
godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Firyczne warunki pracy: Praca w pomieszczeniu dla stanowisk biurowych.

5. Wynagrodzenie:
5.1. Kategoria zaszeregowania: VIII-XII stawka zasadnicza brutto: od 4 970,00 zi do
7 500,00 =,
5.2. Dodatek za wieloletnig prace (dodatek stazowy)} w wysokosci wynoszaeej od 5%
do 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, pierwszy po 5 latach pracy,
wrrastajacy o 1% za kazdy przepracowany rok, azdo osiggnigeia 20%.
Dodatkowe informacje:
5.3. Swiadczenia i dofinansowania z Zakladowego Funduszu Swiadczeid Socjalnych.

5.4. Mozliwos$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia,

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianin osdb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym 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, zawierajacy wykaz:
wszystkich dotychczasowych miejse pracy kandydata, przebieg nauki z wyszczegdlnieniem
ukonczonych szkét 1 uczelni, ukonczonych stazéw, 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 dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace, itp.).

5. Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenic oraz dodatkowe umiejetnosci
i kwalifikacje (dyplomy ukoniczenia studiow, $wiadectwa dokumentujgce wyksztalcenie
i odbyte kursy, itp.)

6. Odwiadezenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

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

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

9. Odwiadezenie o nickaralnodci zakazem pelnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej, powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem poprzez umieszczenie na kserokopil zwrotu
HStwierdzam zgodnos¢ 7 oryginatem”, miejscowo$c, data, czytelny podpis.

Dokumenty skladane w oryginale muszg byé podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe (w tym adres
poczty elektronicznej) i telefoniczne, niezbedne do poinformowania o dalszym postgpowaniu
konkursowym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) 1 list motywacyjny nalezy opatrzeé
wlasnor¢geznym podpisem i klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyinych w celu realizacyi procesu rekrutacyi na stanowisko Referent ds. rachunkowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy i Miasta Mogielnica, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz lit. ¢
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 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 dokumentéw:
Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym
takze o ewentualnych etapach rekrutacji bedg 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 sklada¢ lub przesla¢ do Urzgdu Gminy i Miasta w Mogielnicy,
adres: ul. Rynek 1 (sekretariat) w zamknigtej kopercie, osobiécie w siedzibie tut. Urzedu Gminy

lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:

~NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

+Referent ds. rachunkowosci budzetowej”

w terminie do dnia 2 listepada 2026 roku do godz. 10.00

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

Po dokonaniu wstgpnej analizy dokumentow pod wzgledem formalnym przez Komisje
Rekrutacyjna, kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do dalszego postepowania rekrutacyjnego
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu
konkursu, podczas ktdrego zostanie sprawdzony poziom wiedzy kandydata ubiegajgcego si¢ o
stanowisko., Kandydaci o dopuszezemiu do drugiego etapu konkursu, oraz o terminie

i miejscu zostang powiadomieni indywidualnie,

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w procesie rekrutacji, mozna
odebra¢ osobi$cie w terminie 10 dni od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po uplywie tego

terminu nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszezone.

IX. Zasady przetwarzania danych osobowych uczestnikow postgpowania rekrutacyjnego
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawiec swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie 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 siedziba ul. Rynek 1
w Mogielnicy.




2.

10.

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

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie
rekrutacyjnym dotyczacym stanowiska: ,,Referent ds. rachunkowosci budzetowej”
Informujemy, iz podanie danych osobowych jest konieczne do wzigcia udziatlu
W procesie rekrutacyjnym.

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.

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

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dluzszy niz przez czas
trwania procesu rekrutacji na stanowisko Referent ds. rachunkowoéci budzetowe;.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z obowigzujgcym w jednostce
regulaminem naboru na wolne stanowisko urzgdnicze oraz rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zakladowych.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie bedg
podlegaly profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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