Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym:
ds. ksiegowosci budzetowej

oraz naborze kandydatow na to stanowisko

Burmistrz Latowicz ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

ds. ksiegowos$ci budzetowej

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Latowicz ul. Rynek 6, 05-334 Latowicz.
2. Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej
3. Planowany termin zatrudnienia: maj/2026 r.

4. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze (o kierunku zgodnym z wykonywaniem obowigzkow) przy posiadanym
rocznym stazu pracy lub wyksztalcenie $rednie o kierunku zgodnym z wykonywaniem
obowigzkow przy posiadanym 4 letnim stazu pracy

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia;

7) dobra znajomos¢ obstugi komputera, m.in., Pakiet MS Ofice, Word, Excel, poczta elektroniczna.

5. Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub jednostkach samorzadu terytorialnego

2) preferowane kierunki ukonczonej szkoty sredniej lub wyzszej: finanse publiczne, finanse,
ekonomia, rachunkowo$¢)

3) umiejetnosé zdolnosci organizacyjnych i analizy informacji;

4) samodzielnos¢ i operatywnos¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, rzetelno$é;

5) komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) odpornos$¢ na stres;

7) znajomo$¢ i umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzagdowych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy o finansach publicznych, o systemie ubezpieczen spotecznych,

o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego W razie choroby i macierzynstwa,
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, o pracowniczych planach kapitalowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, kodeks pracy

8) znajomo$¢ programu: ksiegowos¢ budzetowa INFO-SYSTEM Groszek, $rodki trwate INFO-
SYSTEM Groszek

9) posiadanie prawa jazdy kat. B.
6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1) prowadzenie ewidencji ksiggowe] $rodkoéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
ilociowej wyposazenia,

2) sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkow trwatych i naktadéw inwestycyjnych

3) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja srodkow trwatych



4) rozliczanie dotacji podmiotowych i celowych udzielanych z budzetu gminy z wylaczeniem
udzielanych w trybie ustawy o pozytku publicznym i1 wolontariacie;

5) obstuga kredytow bankowych, pozyczek i papieréw wartosciowych, terminowe przekazywanie
sptat rat i odsetek,

6) terminowe przekazywanie dochodow budzetu panstwa,

7) wspotdziatanie przy sporzadzaniu okresowych sprawozdan budzetowych 1 sprawozdan
finansowych,

8) sprawdzanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

9) kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

10) uzgadnianie sald rozrachunkowych, weryfikacja kont,

11)ewidencje ksiegowe budzetu gminy i jednostki urzedu gminy (ewidencje syntetyczne i
analityczne)

12) sporzadzenie i wysytanie deklaracji VAT, jpk,

13) wspoéldziatanie w biezacej aktualizacji i wdrozeniu zmieniajacych si¢ przepisow dotyczacych
ksiggowosci budzetowe;j,

14) sporzadzanie list ptac;

15) naliczanie sktadek na PPK;

16) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

17) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym;

18) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i rozliczanie podatku dochodowego wynikajacego z
umow zlecenia, umow o dzieto i uméw o prace oraz PIT-R;

7. Warunki pracy na stanowisku:
1) Rodzaj i charakter pracy: samodzielne stanowisko pracy w referacie finansowym
2) Wynagrodzenie brutto od 5 500 zi. Wynagrodzenie nie obejmuje dodatku za wieloletnig prace
naliczanego w zalezno$ci od udokumentowanego stazu pracy w wysokosci od 5% do 20 %
wynagrodzenia zasadniczego. Ostateczne wynagrodzenie ustalone zostanie w zaleznos$ci od stazu
pracy, doswiadczenia i1 przygotowania merytorycznego wybranego kandydata.
3) Wymiar pracy: 1 etat- pelny wymiar czasu pracy,
a)  dobowy wymiar godzin: 8 godzin,
b) tygodniowy wymiar godzin: przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5-dniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie
4) Miejsce pracy: siedziba Urzgdu Miasta i Gminy Latowicz (Latowicz ul. Rynek 6, 05- 334
Latowicz) :
a)  miejsce pracy zlokalizowane na pierwszej kondygnacji budynku Urzedu,
b) brak windy, brak podjazdu dla oséb niepelnosprawnych, wyposazenie w schodotaz
kroczacy,
C) pomieszczenia higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla osob niepetnosprawnych,
d) brak specjalistycznego wyposazenia w urzadzenia umozliwiajagce prace osobom
ghuchoniemym, niewidomym i niedostyszacym,
e)  brak oznaczen dla osob niewidomych.

5) Narzedzia pracy: komputer, kserokopiarka, skaner, niszczarka;
6) Pozostale warunki pracy zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
W  miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb

niepetnosprawnych w Urzedzie , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wiasnorg¢cznie przez kandydata;

2) zyciorys (CV) podpisany wlasnorgcznie przez kandydata;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany wiasnore¢cznie
przez kandydata (druk w zataczeniu do ogloszenia);

4) oswiadczenie o posiadaniu  pelnej zdolnosci do  czynnosci  prawnych  oraz
korzystaniu z petni praw publicznych podpisane wtasnorgcznie przez kandydata;

5) oswiadczenie o niekaralnoSci za umyslne przestgpstwo publiczne lub umys$lne przestepstwo
skarbowe podpisane wtasnorgcznie przez kandydata (w przypadku zatrudnienia bedzie
konieczne dostarczenie za§wiadczenia o niekaralno$ci);

6) kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadaniec wymaganego wyksztalcenia, kwalifikacji
(dyplomy, zaswiadczenia z odbytych szkolen, certyfikaty);

7) kopia $wiadectw pracy a w przypadku osob pozostajgcych w stosunku pracy-zaswiadczenie
potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na stanowisku, podpisane
wlasnorecznie przez kandydata (w przypadku zatrudnienia bedzie konieczne dostarczenie
zaswiadczenia o stanie zdrowia);

10) klauzula informacyjna kandydata;

11)klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego, podpisana wtasnorecznie przez kandydata.

10. Informacje dodatkowe o skladanych dokumentach

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

11. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowe;j” osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy Latowicz ul. Rynek 6 , 05-334 Latowicz pokoj nr 7 w godzinach pracy Urzegdu, lub droga
pocztowg na adres Urzgdu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 06.05.2026 r. do godziny 15.45,
(decyduje data wptywu do Urzedu).

12. Pozostale informacje

1) Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg komplet
dokumentéw,  wymaganych ~w  niniejszym  naborze, zostang  dopuszczeni  do
kolejnego etapu naboru ( testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej). O terminie i miejscu
przeprowadzenia kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub
mailowo.

2) Postgpowanie kwalifikacyjne sktada si¢ z III etapow

| etap- badanie ofert pod wzgledem spelniania formalnych wymagan. Kandydaci, ktorzy
spelniag wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i zloza komplet dokumentow,
wymaganych W niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do I
etapu naboru — testu. O terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

Il etap- przeprowadzenie testu w terminie wyznaczonym przez komisj¢. Informacja o terminie
testu zostanie przekazana mailowo badz telefonicznie. Termin testu jest jeden dla wszystkich
kandydatow, niestawienie si¢ kandydata w wyznaczonym terminie oznacza jego rezygnacj¢ z



3)

4)

5)

6)

7)

uczestnictwa w konkursie. Kandydaci, ktorzy uzyskaja 80 % punktow mozliwych do uzyskania
z testu, zostang zakwalifikowani do III etapu.
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna, ma na celu weryfikacj¢ informacji zawartych w aplikacji,
sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do wykonywania obowigzkow.
Kandydaci, ktéorych oferty nie begda speilnialty wymagan zawartych w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie lub drogg e-mailowa.
Dokumenty aplikacyjne zlozone w procedurze naboru, nie sa odsylane do kandydatow. Po
zakonczonej procedurze rekrutacji kandydat moze odebrac¢ osobiscie w okresie trzech miesigcy od
dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Po uptywie tego terminu
dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydata zostang zniszczone komisyjnie.
Szczegotowych informacji dotyczacych przedmiotowego naboru udziela Anna Strzelec — pok. nr 9,
tel. nr 25 752 10 90 w. 19
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Latowicz https://bip.gmina-latowicz.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy
Latowicz.
Wybrany kandydat bedzie obowigzany do przedlozenia oryginatéw wszystkich dokumentow
przedstawionych w ofercie.

z up. Burmistrza
Elektronicznie podpisany przez
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