OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) Dyrektor Ztobka Gminnego oglasza nabor na
kandydatki/kandydatow na wolne stanowisko

GLOWNY KSIEGOWY (K/M)
(z prowadzeniem spraw kadrowo-placowych)

I. Nazwa i adres jednostki

Zlobek Gminny w Warce
05-660 Warka, ul. Armii Krajowej 10A

II. Stanowisko

Glowny Ksiegowy
z prowadzeniem spraw kadrowych i placowych

II1. Wymiar czasu pracy

e pelny etat
e umowa o prace,
e planowany termin zatrudnienia: 1.08.2026 r.

IV. Wymagania niezb¢dne

Osoba przystepujaca do konkursu powinna spetnia¢é wymagania okreslone dla gléwnego
ksiegowego jednostki sektora finansow publicznych, w szczegolnosci:

1.

mie¢ obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o FEuropejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanso6w publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

mie¢ pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych;

. nie by¢ prawomocnie skazang za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

. posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiggowego;
spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6. posiada¢ nieposzlakowang opinig¢;
7. posiada¢ znajomos$¢ przepiséw dotyczacych:

o finansow publicznych (ustawa o finansach publicznych)
o rachunkowosci (ustawa o rachunkowosci)
o prawa pracy (Kodeks pracy)


https://sip.lex.pl/#/document/67435948

ubezpieczen spotecznych (ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych)

podatku dochodowego od o0s6b fizycznych (ustawa o podatku od towardéw i ustug
(VAT))

pracownikow samorzadowych (ustawa o pracownikach samorzadowych)

opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

V. Wymagania dodatkowe

Mile widziane beda osoby posiadajace:
e doswiadczenie w jednostkach budzetowych;
e doswiadczenie w prowadzeniu kadr i plac;
e znajomos$¢ programu Platnik oraz programow finansowo-ksiegowych i1 kadrowo-
ptacowych;
e bardzo dobrg organizacjg¢ pracy;
e samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢;
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

V1. Zakres obowigzkow

Do podstawowych obowiazkéw bedzie nalezato:
W zakresie ksiegowosci:
1) prowadzenia rachunkowosci Ztobka;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
4) opracowywanie planow finansowych;
5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;
5) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS;
6) wspotpraca z organem prowadzacym.
W zakresie kadr i plac:
e prowadzenie akt osobowych pracownikow;
e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i rozwigzaniem stosunku
pracy;
o naliczanie wynagrodzen oraz innych §wiadczen;
e sporzadzanie list ptac;
e prowadzenie rozliczen z ZUS i1 Urzedem Skarbowym;
e sporzadzanie deklaracji i raportow wymaganych przepisami prawa;
e prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich.

VII. Warunki pracy

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Ztobka Gminnego w Warce, przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie, w pomieszczeniach biurowych. Budynek jest wyposazony w
podjazd oraz toalety przystosowane dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

VIII. Wymagane dokumenty

Osoby przystepujace do konkursu zobowigzane sg do ztozenia:
1. listu motywacyjnego (wlasnorgcznie podpisanego)
zyciorysu (CV) — (wlasnorgcznie podpisanego)
kwestionariusza osobowy (wg wzoru dostgpnego na BIP Urzedu)
kopii dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
kopii dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy;
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kopii dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje;
7. wilasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

= posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;

* 0 posiadaniu pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

* nie byciu prawomocnie skazang za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow Iub za
przestepstwo skarbowe;

= posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

* nieposzlakowanej opinii;

8. zgodg na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru ( zgodnie z RODO
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),
9. o$wiadczenie zapoznaniu si¢ z treScig informacji dotyczacej przetwarzania danych
osobowych i poinformowaniu o mozliwo$ci wycofania udzielonej zgody,
10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnien, o ktorych mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych.

IX. Co oferujemy:

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace
- wynagrodzenie obejmuje:
v wynagrodzenie zasadnicze: 5500 zt — 7000 zi
v’ dodatek za wystuge lat 5% - 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznoéci od
udokumentowanego stazu pracy
- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,13”)
- nagrody jubileuszowe zgodnie z ustawg o pracownikach samorzagdowych
- dofinansowanie do wypoczynku pracownika
- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych/soczewek kontaktowych
- mozliwo$¢ rozwoju zawodowego 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

X. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Glownego Ksi¢gowego z prowadzeniem spraw kadrowo-
placowych” w terminie do dnia 20.07.2026 r. w siedzibie: Urzedu Miejskiego w Warce
05-660 Warka, Plac Stefana Czarnieckiego 1, w Biurze Obstugi Interesanta.

XI. Informacje koncowe

1. Oferty ztoZone po terminie nie beda rozpatrywane.
2. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.


https://sip.lex.pl/#/document/67435948

3. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Informacje dodatkowe:

1) Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na j¢zyk polski na
koszt wlasny osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2) Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych obowigzana jest odby¢ stuzbe przygotowawcza,
o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim
w Warce oraz w Biuletynie Informacji Publicznej warka.bipgminy.pl

4) Osoby, ktére nie zostaty zakwalifikowane do dalszego etapu naboru mogg w pok. 104,
osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty aplikacyjne po 4-ch miesigcach od ukazania si¢ wyniku
naboru w BIP, natomiast osoby, ktore zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru moga
odbiera¢ dokumenty aplikacyjne po uptywie 4-ch miesiecy od zatrudnienia wybranej osoby.
Po tym okresie, ww. dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

*Kandydatki 1 Kandydaci moga by¢ zobowigzani do okazania, w wyznaczonym terminie,

oryginatéw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

Warka, dn. 10.07.2026 r. Dyrektor Zlobka Gminnego w Warce

/-/ Katarzyna Kaminska



