Burmistrz Miasta i Gminy Dabrowice

na podstawie art. 5, 6, 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

1.

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

zastepca skarbnika w Urzedzie Miasta i Gminy Dgbrowice

w wymiarze 1 etat.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzgdniczym:

Kandydat :

1))

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
2.
1)
2)

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nie posiada orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu petienie funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku,

posiada wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe ekonomiczne,

posiada minimum trzyletni staz pracy.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

biegta znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL) oraz systemow ksiegowych,
znajomos¢ obstugi systemu informacji prawnej (LEX),

znajomos¢ nizej wymienionych ustaw:

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny

finansow publicznych,



g)
h)
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S)

6)
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1
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ustawa z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

doswiadczenie w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce, umiejetnos¢ analitycznego 1 logicznego
myslenia,

kreatywnos$¢, sumiennos$¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu pracy, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

che¢ do nauki i samoksztatcenia.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
praca w budynku Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice, ul. Nowy Rynek 17, 99-352
Dabrowice
praca w pelnym wymiarze czasu pracy (1/1) — 40 godzin tygodniowo, zatrudnienie na
podstawie umowy o pracg,
praca w podstawowym systemie czasu pracy;
wynagrodzenie ustalane z godnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
minimalne wynagrodzenie zasadnicze brutto: 5150 brutto PLN.
Zakres wykonywanych zadan :
zastepowanie skarbnika gminy w czasie jego nieobecnosci;
w zakresie planowania, realizacji budzetu gminy oraz jego wykonania:
a) przekazywanie srodkow dla gminnych jednostek organizacyjnych;
b) prowadzenie ewidencji kredytow 1 pozyczek;
¢) przekazywanie sptat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek.
w zakresie ksiggowosci podatkowej i optat:
a) prowadzenie drukéw Scistego zarachowania i ich rozliczanie.
w zakresie ksiggowosci dochodow gminy:
a) ksiegowanie dochodow budzetowych gminy,
b) uzgadnianie kont analitycznych dochodéw budzetowych wedlug poszczegolnych
rodzajow 1 klasyfikacji budzetowe;.

w zakresie ksiggowosci wydatkow gminy:



a) Przygotowywanie dokumentéw do realizacji gotowkowej 1 bezgotdéwkowej,
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
b) przekazywanie naleznosci gotowkowych i bezgotowkowych;
c) ksiegowos¢ wydatkéw budzetowych;
d) sporzadzanie not obcigzeniowych;
e) realizacja i ksiggowanie wydatkéw budzetowych;
f) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT;
g) prowadzenie ewidencji zakupu 1 ewidencji sprzedazy towardw i1 ustug podlegaja-
cych opodatkowaniu podatkiem VAT;
h) naliczanie i przekazywanie do urzgdu skarbowego podatkow;
1) sporzadzanie informacji do urzedu skarbowego o podatkach;
j) prowadzenie ksiegi inwentarzowej, gospodarowanie srodkami rzeczowymi,
k) rozliczanie wynikOw inwentaryzacji;
» prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz ewidencji srodkéw trwatych w
budowie;
» sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowe;j i bu-
dzetu gminy;
» sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonania otrzymanych dotacji celowych;
» sporzadzanie sprawozdan finansowych;
» uzgadnianie kont analitycznych do wydatkow i kosztow budzetowych po-

szczegOlnych rodzajow klasyfikacji budzetowej;

6) w zakresie wynagrodzen:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)
h)

prowadzenie kart wynagrodzen;

sporzadzanie listy plac pracownikéw urzedu gminy, list prowizji i ryczattow;
sporzadzanie informacji do urzedu skarbowego o dochodach 0s6b fizycznych;
zglaszanie 1 wyrejestrowane pracownikow do ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowot-
nego;

sporzadznie deklaracji rozliczeniowych 1 imiennych do ZUS;

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego pra-
cownikow;

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent;

wystawiane zaswiadczen o wysoko$ci zarobkow.



7)

8)
9)

1)
2)
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4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz materiatow.

sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowe;j.

prowadzenie ksiggowos$ci pozabudzetowej funduszy.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisoOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6% - wskaznik zachowany.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (jezeli kandydat posiada
orzeczenie o niepelnosprawnosci),

kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje 1 staz pracy
potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

o$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

oSwiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i1 o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oSwiadczenie kandydata, ze nie posiada orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu petnienie funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na stanowisku zastepcy skarbnika,

10) kopie innych dokumentoéw (np. referencje, certytikaty).

7.
8.

Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 5 marca 2026 r. o godz. 10.00

W przypadku aplikacji, ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice poczta,
o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzgdu, a nie data nadania w urzedzie
pocztowym.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po terminie lub w innej formie niz

zamknigta koperta, nie beda rozpatrywane.



10. Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

11. Kandydaci, ktérzy speilnia wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko zastepcy skarbnika
w Urzedzie Miasta i Gminy Dgabrowice” na adres Urzad Miasta i Gminy Dabrowice, 99-352
Dabrowice, ul. Nowy Rynek 17 lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy

Dabrowice. Informujemy, ze nie zwracamy nadestanych dokumentoéw aplikacyjnych.
Burmistrz Miasta i Gminy Dabrowice zastrzega sobie prawo odwotania naboru, przedtuzenia
sktadania ofert, zmiany terminu 1 miejsca otwarcia ofert oraz nie wylonienia Zadnego

kandydata do zatrudnienia w przypadku nie spetnienia przez nich oczekiwan pracodawcy.

Burmistrz Miasta i Gminy Dgbrowice
/-/ Dorota Dgbrowska
Dabrowice, dnia 23.02.2026 r.



