
§1.

1.

mgr i

Dzialajqc na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie 
gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.). art. 11 ust. 1. art. 13 ust 1. 2, 2a. 2b. 3 
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.. 
poz. 530) zarzqdza si^. co nast^puje:

1) Wojciech Owczarek- przewodniczqcy komisji;
2) Elzbieta Bariburska-czlonek komisji.
3) Anna Kolodziejczyk - sekretarz komisji.

Komisja ulega rozwiqzaniu 
w § 1 zarzadzenia.

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na vvolne 
stanowisko urz^dnicze ds. ksi^gowosci jednostek budzetowych

§3-
w dniu zakohczenia procedury naboru na stanowisko okreslone

§2-
Komisja rozpocznie prac$ w oparciu o ..Regulamin naboru pracownikow na wolne 
stanowisko urz^dnicze. w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urz^dzie Gminy 
w Slupi Koneckiej" wprowadzony Zarzqdzenicm nr 67.2016 Wojta Gminy Slupia 
Konecka z dnia 30 wrzesnia 2016 roku.

2. Ustalam tresc ogloszenia o naborze 
do niniejszego zarzadzenia.

§4.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Slupia 

Konecka oraz na tablicy informacyjnej Urz^du Gminy w Slupi.

w brzemieniu okreslonym w z.alaczniku

Powoluj^ Komisja Rekrutacyjnq w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko 
urzednicze ds. ksiegowosci jednostek budzetowych w nastepujqcym skladzie osobowym:

WOJT GMINY SLUPIA KONECKA

ZARZADZENIE NR 35/2023 
WOJTA GMINY SLUPIA KONECKA 

z dnia 11 wrzesnia 2023 roku



WO.JT GMINY SLUPIA KONECKA

- minimum 2 lata stazu pracy zawodowej w administracji publicznej,

- nieposzlakowana opinia,

- obywatelstwo polskie.

- stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

a) struktur i funkcjonowania administracji samorzqdowej,

b) ustawy o samorzqdzie gminnym,

c) ustawy o rachunkowosci.

d) ustawy o finansach publicznych.

e) o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego.

f) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny fmansow publicznych.

2. Znajomosc zagadnieh klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie 
ksi^gowosci budzetowej.

3. Umiej^tnosc szybkiego podejmowania decyzji. samodzielnosc. odpowiedzialnosc. 
rzetelnosc, obowiqzkowosc, odpornosc na stres. umiej^tnosc analitycznego myslenia, 
kreatywnosc i systematycznosc.

I.
IL

HI.
IV.

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z pelni praw 
publicznych.

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przest^pstwo scigane 
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe.

Zalacznik do Zarz^dzenia nr .35/2023 
Wojta Gminy Slupia Konecka 

zdnia 1 1.09.2023 r.

-wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie 
wyzszym. preferowanie kierunki: ekonomia. finanse i rachunkowosc lub pokrewne

Oglasza nabor
Na wolne stanowisko urz^dnicze: ds. ksi^gowosci jednostek budzetowych
Nazwa i adres jednostki:

Urzqd Gminy w Slupi
Slupia 30A
26-234 Slupia

Okreslenie stanovviska: ds. ksi^govvosci jednostek budzetowych
Wymagania niezb^dne w stosunku do kandydata:

V. Wymagania dodatkowe..
1. znajomosc regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnosci:



VI. Zakres glownych zadari wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

3. dla poszczegolnych kontrahentow

4.

materialow niezb$dnych

9.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

- czas pracy: pelny wymiar - przecietnie 40 godzin tygodniowo.

- bezposredni kontakt z klientami. wysilek umysiowy,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5.
6.

7.
8.

-miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy w Slupi (w budynku vvyst^pujq bariery 

architektoniczne).

Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych 
w sprawach nalez^cych do kompetencji Wojta wynikajqcych z ustaw o finansach 
publicznych i o rachunkowosci. w tym dotyczqcych:

4. Znajomosc obslugi komputera ze szczegolnym uwzglednienicm programow finansowo - 
ksi^gowych. bankowych, BESTIA (sprawozdawczosc budzetowa).

Sprawdzania wszystkich faktur pod wzglgdcm formalno-rachunkowym z uwidoczniona 
na fakturze pieczatk^. datq i podpisem.
Sporzqdzania przelewow bankowych 
w obowiqzujqcych terminach.
Prowadzenia ewidencji ksi^gowej:

• dochodow budzetowych,
• wydatkow budzetowych.
• srodkow trwalych.
• pozostatych srodkow trwalych.
• wartosci niematerialnych i prawnych, 

Dekretowania dowodow ksiegowych.
Wspoldzialania ze Skarbnikiem przy opracowywaniu 
do przygotowania projektu budzetu Gminy.
Sporzqdzania sprawozdari, ocen. analiz i biezqcych informacji o realizacji zadah.
Przechowywanie akt. oraz archiwizacja dokumentacji Referatu Finansowo- 
Budzetowego.
Stosowania obowiqzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

10. Stosowania zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow.
11. Udzielania pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy.
12. Przygotowywania materialow niezbednych do wykonywania obowiqzkow z zakresu 

sprawozdawczosci.
13. Prowadzenia ksiqg rozrachunkowych.
14. Prowadzenie postepowania zwiqzanego ze sciagalnosciq naleznosci niepodatkowych.
15. Wykonywanie innych czynnosci nie obj^tych niniejszym zakresem czynnosci na polecenie 

sluzbowe osob wchodzqcych w sklad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencji.



8) oswiadczenie

X. Termin, miejsce i sposob skiadania dokumentow

zamknietej kopercie

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzqdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz. U. z 
2021 r. poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy 
w Slupi. wyplacanc z dolu 27 dnia kazdego miesiqca:

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesi^cu poprzedzajqcym dat$ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 
osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 
i spolecznej oraz o zatrudnianiu osob niepelnosprawnych. byl nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zamknietej kopercie z dopiskiem 
„Konkurs na stanowisko: ds. ksi^gowosci jednostek budzetowych” osobiscie 
w Sekretariacie Urzedu Gminy w Slupi lub przeslac pocztq na adres: Urzad Gminy w Slupi. 
Slupia 30A. 26-234 Slupia, w terminie do dnia 21 wrzesnia 2023 roku do godz. 14:30 
(decyduje data i godzina wplywu do Urzedu).

IX. Wymagane dokumenty.
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej.
3) kwestionariusz dla osoby ubiegajqcej si? o zatrudnienie -Kodeks pracy art. 221 § 1 

(Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.).
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kwalillkacje zawodowe,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajqcych staz pracy.
6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzyslaniu 

z pelni praw publicznych zawierajace klauzule o nastepujacej tresci: ...lestem 
swiadomy odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia".

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za 
umyslne przest?pstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przest?pstwo 
skarbowe zawierajace klauzul? o nastepujqcej tresci: ...lestem swiadomy 
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia" (w przypadku 
wyboru kandydat zostanie zobowicizany do dostarczenia zaswiadczcnia 
o niekaralnosci z KRK).

o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na 
okreslonym stanowisku,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow 
rekrutacji (zgodnie z ustawq dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych - 
t.j. Dz. U. z 2019 r.. poz. 1781).

Kandydat. ktory zamierza skorzystac z uprawnienia. o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.. poz. 530.) 
zobowiazany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzaj^cego 
niepelnosprawnosc.
Kserokopie skladanych dokumentow winny bye poswiadczone za zgodnosc z oryginalem 
przez kandydata.



Oferty, ktore wptynq po okreslonym wyzej terminie nie bed^ rozpatrywane.

stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Shipia. dnia 11.09.2023 r.

XI. Przebieg post^powania w sprawie naboru
Post^powanie konkursowe obejmuje: analiz$ formalnq zlozonych dokumentow i rozmowy 
z kandydatami spelniajqcymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisje 
Rekrutacyjn^ powolanq przez Wojta Gminy Slupia Konecka.

mgr ikz. Robe a Iwletgopokm

Lista kandydatow spelniajQcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie 
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz^du.
Kandydaci spelniaj^cy wymagania formalne zostan^ indywidualnie powiadomieni 
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wynikach naboru zostanie podana na 
oraz na tablicy informacyjnej Urz^du Gminy.


