Urzad Gminy Zagrodno
Zagrodno 52
59-516 Zagrodno

AN

II.

b S

=N W

I11.

WOJT GMINY ZAGRODNO
OGLASZA NABOR
kandydata/kandydatki na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci i ewidencji
srodkéw trwalych
w Wydziale Finansowo-Podatkowym

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

W przypadku wyksztatcenia sredniego - co najmniej 5 lat stazu pracy.

W przypadku wyksztatcenia wyzszego — co najmniej 3 lata stazu pracy.
Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane do§wiadczenie w ksiggowosci oraz w zakresie srodkéw trwatych.
Preferowane wyksztalcenie o kierunku: rachunkowo$¢, finanse, ekonomia.

Preferowany staz pracy w administracji publiczne;.

Znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych niezbednych na
stanowisku pracy.

Dyspozycyjno$é, sumienno$¢, komunikatywnos$¢.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

Odpornos$¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

1) Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

2) Uzgadnianie ewidencji analitycznej srodkow trwatych z ewidencja ksiggowa srodkow
trwatych.

3) Naliczanie amortyzacji oraz umorzen srodkow trwatych.

4) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci w zakresie srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych (SG-01).

5) Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych.



6) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem 1 rozliczaniem pelnej
inwentaryzacji gminy i urzgdu, w tym przygotowywanie dokumentacji wewngtrznej
urzedu.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy Zagrodno:

a) monitoring aktualnos$ci polis ubezpieczeniowych,

b) przyjmowanie zgloszen o szkodach i ich przekazywanie do ubezpieczyciela,
c) wspolpraca z Ubezpieczycielami majatku gminy,

d) wspolpraca z podlegltymi jednostkami.

8) Prowadzenie ksigg rachunkowych - ewidencja syntetyczna i analityczna dochodéw
Gminy:

a) okresowe uzgadnianie i sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych
1 analitycznych,

b) ewidencja i ksiggowanie wyciaggéw bankowych,

c) prowadzenie ewidencji zmian w planie budzetu, zgodnie z uchwatami Rady Gminy
1 zarzgdzeniami Wojta,

d) sporzadzanie bilansu,

e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych

9) Wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych, not ksiegowych i obcigzeniowych.
10) Przygotowywanie i rozliczanie zaliczek.

IV. Wymagane dokumenty:

1.

List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) zuwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej, opatrzony wiasnorgcznym

podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz pracy
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatem).

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz nieposzlakowanej opinii.

. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

o tresci ,, Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych Wojta Gminy Zagrodno zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z
naborem na stanowisko ds. ksiegowosci i ewidencji $rodkow trwatych dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.Urz. UE L 119/1 z dnia 4 maja
2016 1.).



V. Oswiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.
Ponadto do dokumentow aplikacyjnych nalezy dolaczy¢ podpisana Informacje o
przetwarzaniu danych osobowych stanowiaca zalacznik do niniejszego ogloszenia.

VI. Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: peiny etat.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Zagrodno, Zagrodno 52, 59-516 Zagrodno.

Budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Umowa o prace.

Proponowane wynagrodzenie: od 5600 zt do 6300 zt zlotych brutto miesigcznego

wynagrodzenia zasadniczego (kwota uzalezniona jest od posiadanych kwalifikacji i1

doswiadczenia zawodowego), dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20%

wynagrodzenia zasadniczego (w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy) i dodatkowe

wynagrodzenie roczne tzw. ,.trzynastka”, Jednoczes$nie zaznacza si¢, ze 0 proponowanej

wysokosci wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 18 ustawy z dnia 4 czerwca 2025 1. o

zmianie ustawy - Kodeks pracy, zostanie poinformowana osoba wybrana w drodze naboru,

przed nawigzaniem stosunku pracy.

7. Pracodawca oferuje rowniez: dofinansowanie do zakupu okularow korekcyjnych,
Swiadczenia socjalne dla pracownikéw 1 ich rodzin, mozliwo$¢ cztonkostwa w Kasie
Zapomogowo-Pozyczkowe;.
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VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie do dnia 14.08.2026 r. do godz. 15:30 w Urzgdzie Gminy
Zagrodno lub listownie (liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Zagrodno) na
adres Urzgdu Gminy Zagrodno, 59-516 Zagrodno 52, w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci i ewidencji Srodkow
trwalych”.

VIII. Informacje dodatkowe:

e Oferty, ktore wplyng po terminie nie b¢da rozpatrywane.

e Osoby, ktore spelnity wymagania formalne i tym samym zakwalifikowaty si¢ do dalszego
postgpowania, zostang powiadomione o tym telefonicznie.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzgdu Gminy Zagrodno.

e  Wo¢jt Gminy Zagrodno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania lub braku
rozstrzygnigcia naboru.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 87-73- 396.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zagrodno.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zagrodno w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Zagrodno, dnia 28.07.2026 1.
Wojt Gminy

Piotr Janczyszyn



