Zatgcznik do zarzadzenia nr 31/2026
Wéjta Gminy Nowy Duninow
z dnia 12.03.2026 roku
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY NOWY DUNINOW

na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1153), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
ds. ksiegowosci budzetowej

w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninéw

Wymagania niezbedne:

1.

N

obywatelstwo polskie / 0 stanowisko mogg ubiegaé sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

petna zdolnos$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2028 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1571).

Wymagania dodatkowe:

1.

2,

znajomosé przepisdw ustawy o0 samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej;

biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej:

1.
2,

No O R

© ®

1.
12.
13.
14.

Terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie rejestru faktur w danym roku kalendarzowym.

Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Drukowanie wyciggdéw bankowych.

Sporzadzanie przelewow w systemie bankowosci elektronicznej dla Urzedu Gminy.
Przygotowywanie zestawien dokumentoéw ksiegowych do wyptaty w formie gotéwkowej
z kasy Urzedu Gminy w Nowym Duninowie.

Dekretowanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem klasyfikacji budzetowe;j.
Monitorowanie i przekazywanie dotaciji, zasitkéw innym jednostkom Gminy.

. Obliczanie i terminowe odprowadzanie podatku dochodowego od 0sdéb fizycznych,

pracownikéw i zleceniobiorcéw;

Sporzgdzanie deklaracji podatkowych do urzedu skarbowego PIT 4R, PIT 8 AR;
Sporzadzanie informacji PIT R i NIP-2.

Rozliczanie podatku od towardéw i ustug VAT obejmujaca w szczegdlnosci:
Wystawianie faktur VAT za depozyty energii elektrycznej,



15. Wystawianie not korygujgcych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem sald z dostawcami.

17. Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz windykacji naleznosci za zajecie pasa
drogowego.

18. Prowadzenie zadan w zakresie rachunkowosci budzetowej i finansowej Gminy
w szczegolnosci:

19. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych zgodnie z ewidencjg analityczng 011, 013, 020,

20. Rozliczanie inwentaryzacji w zakresie Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz naliczanie amortyzacii,

21. Dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

22. sporzgdzanie sprawozdan w zakresie realizacji Srodkéw trwatych do GUS.

23. Rozliczanie robot publicznych i prac spofecznie uzytecznych we wspétpracy
z Powiatowym Urzedem Pracy.

24. Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzgd Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Dunindw, -
wymiar i system czasu pracy:. praca na etat — 40 godz. tygodniowo na czas okreslony
z mozliwoscig przedtuzenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreslony, w podstawowym
systemie czasu pracy,

- stanowisko zwigzane 2z pracg administracyjno-biurowg, pracg przy komputerze
oraz  wykorzystywaniem innych urzgdzen biurowych, kontaktami bezposrednimi
i telefonicznymi z interesantami, praca w terenie,

- w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie wigze sie z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej konczgcej sie
egzaminem {art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)}.

Oferujemy:

- stabilne zatrudnienie — umowa o prace;

- wynagrodzenie zasadnicze od 5 500,00 zt brutto do 6 000,00 zt brutto;

- dodatek w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy;

- dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,, trzynastka”;

- nagrody jubileuszowe;

- pakiet swiadczen socjalnych skierowanych do pracownikow i ich rodzin;
- dofinansowanie zakupu okularow;

- mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK);
- grupowe ubezpieczenie na zdrowie i zycie;

- rozwéj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach.

Informacje dodatkowe:

Urzad Gminy w Nowym Duninowie zacheca do kandydowania  osoby
Z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wymogi zawarte w ogtoszeniu.

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
opublikowania ogtoszenia: wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Nowym Duninowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Urzad Gminy w Nowym Duninowie jest pracodawcag rownych szans i wszystkie kandydatury
rozpatrywane sg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, narodowos$c,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.



Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany);

2, zyciorys (CV - wtasnorecznie podpisane);

3. kwestionariusz osobowy (wg zatgcznika nr 1);

4, oswiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych (wg zatgcznika nr 2);

5. oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wg. zatgcznika nr 2);

6. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg. zatgcznika nr 2);

7. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

8. kserokopie swiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy),
potwierdzajgce wymagany w ogtoszeniu staz pracy;

9. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

10. dane kontaktowe niezbedne do poinformowania o spetnieniu wymagan formalnych
i zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng;

1. kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa

w art. 13 ust. 2 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé;

12. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji oraz w procesie przysziych i zapoznaniu z klauzulg informacyjng (wg
zatgcznika nr 3).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg byé zatgczone przez kandydata wraz

z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego — skan dokumentu zatgczony

w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Termin i miejsce skltadania dokumentow

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do: 27 marca 2026 r., do godz. 10:00 :

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Nowym Duninowie (w zamknietej kopercie),
pokdj nr 11, z dopiskiem na kopercie: ,,Aplikacja na stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej”,

- przestac pocztg na adres Urzad Gminy w Nowym Duninowe ul. Osiedlowa 1, 09- 505 Nowy
Dunindw, z dopiskiem na kopercie: ,Aplikacja na stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej”;

- elektronicznie na adres e-mail: ug@nowyduninow.info.pl, przy czym dokumenty wysytane
elektronicznie nalezy podpisac: profilem zaufanym, certyfikatem kwalifikowanym lub podpisem
elektronicznym e-dowodu, w temacie wiadomosci wpisaé: ,,Aplikacja na stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej”.

Termin uwaza sie za zachowany, jesli oferta wptynie do Urzedu Gminy w Nowym Duninowie
najpozniej do 27 marca 2026 r., do godz. 10:00.

Zgtoszenia kandydatéw: ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w procesie naboru.

Ogtaszajgcy zastrzegajg sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny lub
uznania naboru za nierozstrzygniety.



