WOJT GMINY SWIECIECHOWA
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze -
Glowna Ksiegowa / Glowny Ksiegowy w Urzedzie Gminy w Swigciechowie

Informujemy, ze w miesigcu czerwcu 2026 r. wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych,
Ww rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swigciechowie byt wyzszy niz 6 %.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

g
h)

)

obywatelstwo polskie,

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gléwnego ksiggowego,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych ,

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci, lub

wpis do rejestru bieglych rewidentdéw na podstawie odrgbnych przepisow i wyksztalcenie wyzsze
W rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce, lub

certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisdw i wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym i nauce,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe ,

nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe (pozadane):

a)

znajomo$¢ przepisOw: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o podatku
od towaré6w 1 uslug, ustawy o samorzadzie gminnym oraz przepisOw wykonawczych
do ww. ustaw,

zdolnos¢ samodzielnego 1 odpowiedzialnego podejmowania decyzji,

umiejetno$¢ samokontroli i odpowiedzialno$ci za swoje dziatania,

doktadno$¢ w pracy ,

umiej¢tno$ci komunikacyjne polegajace na skutecznym przekazywaniu informacji zaréwno
w mowie jak i w piSmie ,

umiejetnosci techniczne (obsluga komputera) w tym oprogramowania biurowego, w szczegdlno$ci
pakietu Microsoft Office, znajomo$¢ programow finansowo — ksiggowych ,

znajomos¢ jezykow obcych — jezyk angielski lub niemiecki,

umiejetnosci planowania oraz organizacyjne,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
c)

d)
e)

wykonywanie czynnosci Gtownego Ksiggowego Urzedu wynikajace z ustawy o rachunkowosci
i ustawy o finansach publicznych,

organizacja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie,

nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikow prowadzacych ksiegowosé
budzetowsg oraz podatkowa Urzedu,

ostateczne rozliczanie przekazywanych dotacji,

kontrola rachunkow i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,
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f)
g

h)

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,
nadzér nad wykonywaniem czynnosci w Urzedzie Gminy w zakresie podatku Vat,
a w szczeg6lnosci  kontroli rachunkow bankowych, mechanizmu podzielonej ptatnosci
oraz sporzadzania rejestrow Vat i sporzadzania JPK w Urzedzie Gminy,

zastepowanie Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci.

4.Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
ze strony www.bip.swieciechowa.pl),

dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie ,

dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe oraz ukonczone kursy i szkolenia ,
oswiadczenia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania ze strony
www.bip.swieciechowa.pl),

zgoda na  przetwarzaniec danych osobowych (druk do  pobrania ze  strony
www.bip.swieciechowa.pl).

5.Warunki pracy na stanowisku:

a)
b)
Q)
d)
€)
f)
g

miejsce pracy: Urzad Gminy w Swieciechowie, ul. Utanska 4, 64 - 115 Swieciechowa,
rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko kierownicze urzednicze,

rodzaj stosunku pracy — umowa o prace,

wymiar czasu pracy: pelen etat,

termin rozpoczecia pracy: wrzesien/pazdziernik 2026 r. ,

praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,
obstluga urzadzen biurowych.

6.Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy w Swicciechowie,
ul. Utanska 4, 64 — 115 Swieciechowa lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
Gltowna Ksiggowa/Glowny Ksiegowy” w terminie do 6 sierpnia 2026 r.

Aplikacje , ktore wplyna do Urzedu Gminy w Swieciechowie po wyzej okreslonym terminie —
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( bip.swieciechowa.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy .

Wojt Gminy Swigciechowa
/-/ Mikotaj Kostaniak
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