Urzad Gminy Stare Miasto Stare Miasto, 18.05.2026 1.
Ul. Gtéwna 16 B
62-571 Stare Miasto

A0.2110.2.2026

Wéjt Gminy Stare Miasto oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowisko urzednicze

Podinspektor ds. ksiegowosci oswiatowej (kobieta/mezczyzna)
/okreslenie stanowiska /
w Referacie OSwiaty, Kultury i Sportu

w Urzedzie Gminy Stare Miasto ul. Gléwna 16 B, 62-571 Stare Miasto

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) Obywatelstwo polskie.

2) Wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek: ekonomia, rachunkowos¢, finanse.

3) Staz pracy — co najmniej 3 lata.

4) Pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6) Nieposzlakowana opinia.

7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

8) Znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o systemie o$wiaty, o rachunkowosci, o finansach publicznych, Karta nauczyciela,
ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawa o $wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa o podatku

dochodowym od o0séb fizycznych, o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:
1) zdolno$¢ analitycznego i1 syntetycznego myslenia, sumienno$¢, odpowiedzialnosc,

terminowos$¢, organizacja pracy wilasnej, odpornos¢ na stres, doktadnos¢,
2) umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
3) znajomos$¢ obstugi programu komputerowego VULCAN, Ksiggowos¢ budzetowa

Info-System.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Prowadzenie plac jednostki oSwiatowe;j:

Sporzadzanie list ptac wynagrodzen nauczycieli, pracownikow obslugi placowek
oswiatowych oraz sporzadzanie zestawien zbiorczych dla jednostek oswiatowych.
Sprawdzanie wykazow za godziny ponadwymiarowe oraz list ptac w tym zakresie
wraz z analizg i przedstawianymi wnioskami.

Naliczanie dodatkow do wynagrodzen, nagrdod jubileuszowych na podstawie
otrzymanych dokumentéw od dyrektora jednostki.

Sporzadzanie rozliczen rocznych z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych
dla placowek i ich pracownikow.

Prowadzenie kart podatkowych i wynagrodzen dla pracownikdéw oswiaty.

Sporzadzanie danych do sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzen.
Sporzadzanie deklaracji irozliczanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

Wypisywanie przelewow i czekéw odno$nie wyptaty wynagrodzen i ptatnosci rachunkow.
Kompletowanie dokumentacji chorobowych, macierzynskich, wychowawczych oraz

ich biezaca aktualizacja.

10) Sporzadzanie indywidualnych i zbiorczych deklaracji ZUS dla pracownikow.

11) Terminowe rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS.

12) Terminowe dochodzenia roszczen oraz §cigganie nalezno$ci z tytulu naleznosci

pracowniczych.

13) Wystawianie za§wiadczen o zarobkach pracownikéw jednostek o§wiatowych.

14) Prawidtlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczeh finansowych otrzymanych

dokumentow ksiegowych od jednostek oswiatowych po uprzednim sprawdzeniu:
— opisu pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora,

— potwierdzenia rodzaju dokonanego zamowienia publicznego przez dyrektora.

15) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na drukach ZUS-u Rp-7.

16) Potwierdzanie podpisem na fakturach VAT. Sprawdzanie numeru rachunku

bankowego w wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako podatnik VAT.

17)Przygotowanie, edycja 1 wprowadzanie tresci przewidzianych prawem do Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na strong internetowa Gminy z zakresu prowadzonych

spraw.



I1.
1y
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Prowadzenie ksiegowosci jednostki oSwiatowej:

Dekretacja operacji gospodarczych ze wskazaniem kont syntetycznych.

Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych 1 rocznych dla jednostek budzetowych
dotyczacych dochodow 1 wydatkow.

Prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw finansowych.

Dokonanie zaptaty faktur i rachunkéw poprzez wskazane formy i daty zaptaty.
Ksiggowanie kosztow na kontach syntetycznych i analitycznych z faktur i rachunkow.
Prowadzenie ewidencji  analitycznej udzielonych zaliczek  pracownikom
oraz terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych.

Przestrzeganie ustawy o zamodwieniach publicznych w wydatkach budzetowych
tj. sprawdzenie 1 przestrzeganie faktu potwierdzenia na odwrocie rachunku rodzaju
dokonanego zamodwienia publicznego przed dokonaniem czynno$ci ksiegowych
oraz sprawdzanie podatnikéw na ,,Biatej licie” podatnikow VAT.

Klasyfikacja rodzajowa wydatkéw 1 dochodéw budzetowych dla jednostki
o$wiatowej.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur ich dekretacja
potwierdzona wiasnorgcznym podpisem, zaptata faktur i1 rachunkéw poprzez

wskazane formy i daty zaplaty.

10) Prowadzenie ewidencji zobowigzan wedtug kontrahentow.

11) Rozliczanie delegacji stuzbowych w placéwce o§wiatowe;.

12) Rozliczanie inwentaryzacji majatkowych 1 dokonywanie przeszacowan jego wartosci

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13) Uzgodnienie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

z ewidencji analitycznej

14) Przygotowywanie proponowanych zmian w planie budzetowym dla obstugiwanej

jednostki o§wiatowe;.

15) Przygotowywanie projektu budzetu dla jednostki o§wiatowe;.

16) Wspotpraca z Kierownikiem Referatu Os$wiaty, Kultury i Sportu w zakresie spraw

wynikajacych z Zarzadzen Wojta Gminy Stare Miasto dotyczacych kontroli

zarzadcze] oraz monitorowania przebiegu realizacji celow i1 zadan na swoim

stanowisku pracy, a takze aktywny udzial w zarzadzaniu ryzykiem.

Szczegolowy zakres dziatan na stanowisku Podinspektora ds. ksiggowos$ci o$wiatowe]

zostanie okreslony w zakresie obowigzkow i uprawnien.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: pelen etat.

2) Miejsce pracy: Urzad Gminy Stare Miasto, ul. Gléwna 16 B, 62-571 Stare Miasto.

3) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4) Pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na drugim pigtrze budynku.

5) Warunki pracy na w/w stanowisku sg zgodne z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

6) Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony (w trakcie odbycia
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdanym egzaminem z zastrzezeniem art. 16
ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych)
w wymiarze pelnego etatu z mozliwoscig jej przedtuzenia.

Oferujemy:
1) mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,
2) stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace,
3) wynagrodzenie:

Wynagrodzenie miesigczne zasadnicze brutto zgodnie z rozporzadzeniem Rady

Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania

pracownikow Urzgdu Gminy Stare Miasto wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr 00G.120.8.2023 Wojta Gminy Stare Miasto z dnia 23 czerwca 2023 r. wg kategorii

zaszeregowania X-XIII:

e min. 5 030,00 zt brutto,

e dodatek za wieloletnia prace,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne,
e nagrody jubileuszowe,

e $wiadczenia w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1y
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Wypehiony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie —

wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Kserokopie s$wiadectw pracy lub dokumentow potwierdzajacych staz

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych do celow rekrutacji.

Podpisane wlasnorecznie przez kandydata/kandydatke o§wiadczenia:

»Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych” zgodnie z art. 6 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

»Nie bylem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu, za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe” zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

,»Ciesze sie nieposzlakowang opinig” zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

»Posiadam obywatelstwo polskie” zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

»O$wiadczam, iz modj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy

na stanowisku urzedniczym — Podinspektor ds. ksiggowosci oswiatowej”.

Oswiadczenia do druku — dostgpne w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stare

Miasto.

W przypadku gdy kandydatem/kandydatka jest osoba niepetnosprawna — kopie

dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢.

6. Kserokopie przedkladanych dokumentow muszg by¢ poswiadczone przez

kandydata/kandydatke za zgodnos¢ z oryginalem.



7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Stare Miasto, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych

wynosil ponizej 6%.

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy Stare Miasto, ul. Gléwna 16B, 62-571 Stare Miasto, w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor
ds. ksiegowosSci oSwiatowej” w terminie do dnia 29 maja 2026 roku (pigtek)

(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu), do godz. 12:00.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda

rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1) Aplikacja powinna by¢ przygotowana w jezyku polskim, dokumenty w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski (na etapie sktadania aplikacji
dokumenty nie muszg by¢ przettumaczone przez thtumacza przysigglego).

2) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Stare Miasto https:/bip.stare-miasto.pl oraz umieszczona

na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Stare Miasto.

3) Rozpatrujemy tylko 1 wylacznie aplikacje nadsylane w odpowiedzi
na opublikowane ogloszenie o pracg, w formie, zakresie i na warunkach
okreslonych w jego tresci. Aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie bedg rozpatrywane.

4) Osoby spelniajagce wymagania formalne 1 zakwalifikowane do dalszego etapu
rekrutacji zostang powiadomione o terminie spotkania i1 metodzie rekrutacji
w sposob jaki wskazali w CV (telefonicznie lub e-mailowo).

5) Aplikacje odrzucone, czyli niespetniajace wymagan formalnych oraz odrzucone
w procesie rekrutacji, zostang zniszczone komisyjnie w sposob trwaly
1 nieodwracalny po uplywie 3 miesiecy od daty opublikowania informacji

o wynikach naboru na: stronie internetowej BIP https://bip.stare-miasto.pl oraz na

tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Stare Miasto (62-571 Stare Miasto,
ul. Gtéwna 16b, korytarz na parterze budynku).


https://bip.stare-miasto.pl/
https://bip.stare-miasto.pl/

6) Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji.

7) Aplikujac, oswiadczasz, ze zapoznates/as si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania
danych osobowych w procesie rekrutacji.

8) Informujemy, ze Zarzadzeniem Nr O0G.120.9.2024 Wojta Gminy Stare Miasto
z dnia 25 wrze$nia 2024 r. ustalona zostala Procedura zgloszen wewnetrznych

(link: https://bip.stare-miasto.pl/sygnalisci.html ).

9) Wybrany kandydat/kandydatka, przed zawarciem umowy o prac¢, zobowigzany
jest przedtozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne

przestepstwo skarbowe.

Wojt Gminy

/-/ Dariusz Puchala

Stare Miasto, 18.05.2026 r.


https://bip.stare-miasto.pl/sygnalisci.html

