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OGŁOSZENIE O NABORZE NA W OLNE STANOW ISKO URZĘDNICZE  

W URZĘDZIE GM INY M ASŁOW ICE  

Inspektora ds. księgowości budżetowej w Urzędzie Gminy 

l.W ym agania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,

3) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

5) stan zdrowia pozwalający na realizowanie czynności objętych zakresem zadań na wyżej wymienionym 

stanowisku pracy,

6) wykształcenie wyższe ( preferowany kierunek -  finanse i rachunkowość),

7) wymagany staż pracy minimum 3 lata,

2. Dodatkowe wymagania od kandydatów:

1) znajom ość regulacji praw nych ze szczególnym uwzględnieniem:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o rachunkowości,
c) Rozporządzenie M inistra Finansów w sprawie klasyfikacji budżetowej,
d) Rozporządzenia M inistra Rozwoju i Finansów w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla 

budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, 
samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych 
jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

2) um iejętność pracy w  zespole, łatwość nawiązywania kontaktów,
3) kom unikatywność, kreatywność,
4) systematyczność, dokładność, samodzielność, odpowiedzialność, rzetelność,
5) m ile w idziane doświadczenie zawodowe w  zakresie zadań o których m ow a w pkt 3.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. W zakresie księgowości budżetowej i dochodów Gmin:

1) uzgadnianie danych z ewidencji księgowej do sprawozdań miesięcznych, kontrolnych, rocznych 
oraz bilansu,

2) prowadzenie dziennika obrotów i sald w organie i jednostce Urzędu Gminy;

3) nadzorowanie gospodarki materiałowej, rozliczanie zużycia materiałów i prowadzenie kart 
(opał);



4) prowadzenie ksiąg rachunkowych dla budżetu gminy i Urzędu gminy w tym dziennika 
Głównego i Księgi Głównej;

5) naliczanie amortyzacji środków trwałych;

6) prowadzenie analityki do kont;

7) pomoc w przygotowywaniu dla organów gminy projektu informacji o przebiegu realizacji 
budżetu gminy oraz o stanie mienia komunalnego;

8) sporządzanie projektów sprawozdań budżetowych, finansowych i statystycznych oraz 
sprawdzanie ich zgodności z ewidencją księgową;

9) prowadzenie ewidencji zaangażowania wydatków;

10) prowadzenie ewidencji dotyczącej funduszu sołeckiego;

11) prowadzenie ewidencji dotyczącej środków pozabudżetowych;

4. Warunki pracy na stanowisku:

a)wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracę w wymiarze 1 etatu,

b)praca jednozm ianow a, zgodnie z Regulaminem Pracy,

c)praca administracyjno-biurow a na stanowisku wyposażonym w m onitor ekranowy, ekspozycja pracy przy 

monitorze ekranowym powyżej 4 godzin,

d)miejsce pracy -  budynek Urzędu Gminy M asłowice II piętro, budynek nieposiadający windy 

i sanitariatów dla niepełnosprawnych.

5. W skaźnik zatrudnienia:

W miesiącu październiku 2021 roku wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w 

rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych, wynosi mniej niż 6 %>.

6. W ymagane dokumenty:

a)list motywacyjny,

b)życiorys - CV - z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c)kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie według obowiązującego wzoru,

d)kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzające wymagany 

staż pracy, wymaga się by dokum enty zostały potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata,

e)kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie, wym aga się by dokumenty zostały potwierdzone 

za zgodność z oryginałem przez kandydata,

f)kserokopie dokumentów potwierdzające znajomość języka polskiego (dotyczy obywateli Unii 

Europejskiej oraz obywateli państw, któiym na podstawie umów m iędzynarodowych lub przepisów prawa 

wspólnotowego przysługuje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej)- zgodnie z art. 11



ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, wymaga się by dokumenty zostały potwierdzone za 

zgodność z oryginałem przez kandydata,

g)oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za um yślne przestępstwo 

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

h)oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,,

pośw iadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych korzystaniu z pełni praw publicznych, 

j)kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnień, o których m owa w art. 13a ust.2 ustawy o 

pracownikach samorządowych jest zobowiązany do złożenia dodatkowo kopii dokumentu 

potwierdzającego niepełnosprawność, wymaga się by dokumenty1 zostały potwierdzone za zgodność z 

oiyginałem  przez kandydata,

k)oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb 

niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji,

pośw iadczenie kandydata, iż posiada dobry stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na 

przedmiotowym stanowisku,

m )inne dokum enty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, wymaga się, by dokumenty zostały 

potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata, 

n)oświadczenie o sposobie odbioru dokumentów po zakończonym naborze.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Masłowice, 

(Sekretariat), lub pocztą na adres: Urząd Gminy w M asłowicach nr 4, 97-515 M asłowice

Dokum enty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem:

„Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. księgowości budżetowej ”

w term inie do dnia 19.11.2021 r. do godziny 10.00 (w przypadku przesyłki pocztowej liczy się data 

wpływu do Urzędu Gminy).

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy w M asłowicach po wyżej określonym terminie, nie będą 

rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu 

Gminy w M asłowicach (www.bip.m aslowice.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w 

M asłowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego 

przebiegu kariery zawodowej), powinny być podpisane przez kandydata.

http://www.bip.maslowice.pl

