Ogtoszenie nr: 4/2026

Chetmiec, 04 luty 2026 r.
Wojt Gminy Chetmiec

Ogtasza nabdr na osobe na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektorka/Podinspektor ds. obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu
gminy jako jednostki budzetowej

w Urzedzie Gminy Chetmiec ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk ~ Wymiar etatu Status Wazne do zasadnicze (brutto)

23 nie
stycznia mni€j

niz
202 4 840 zt

Czym bedziesz sie zajmowac
Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

e prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
jej aktualizacja zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

e naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie

e z obowigzujacymi przepisami,

e prowadzenie teczek dla kazdej realizowanej inwestycji z uwzglednieniem zrddet finansowania i dokumentacji

dotyczacej strony finansowej tacznie z zakonczeniem inwestycji i przyjeciem $rodka trwatego, w tym weryfikacja z

kontem 080- $rodki trwate w budowie (inwestycje),

wycena arkuszy spisowych poszczegolnych sktadnikow majatkowych oraz pozostatych srodkow trwatych,

prowadzenie ewidencji obcych srodkdéw trwatych oraz pozostatych srodkdéw trwatych,

opracowanie rocznego sprawozdania o stanie i ruchu srodkow trwatych,

ewidencja finansowo-ksiegowa wadiéw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow,

weryfikacja wadiow oraz zabezpieczen nalezytego wykonywania umoéw,

wspotpraca z bankami w zakresie zawieranych umow oraz obstugi rachunkéw bankowych,

prowadzenie rejestru zaciggnietych kredytow, pozyczek, wyemitowanych obligacji oraz ich sptat wraz z odsetkami

w obowigzujacych terminach oraz uzgadnianie kont ksiggowych w tym zakresie,

e monitorowanie realizacji dochodéw i wydatkdéw na programy i projekty,

e obstuga systemu bankowosci elektronicznej w zakresie przygotowywanych przelewdw,

e terminowa realizacja zobowigzan finansowych Urzedu Gminy poprzez:

—  sporzadzanie przelewow,

- przekazywanie zatwierdzonych dokumentow do realizacji w kasie, .

e prowadzenie kartotek analitycznych w zakresie rozliczania pozyczek z ZFSS dla pracownikéw Urzedu - uzgodnienie
z zapisami syntetycznymi,

e prowadzenie rejestrow wydawanych wnioskdw o zaliczke oraz monitorowanie ich rozliczenia,

e terminowe uzgadnianie sald kont ksiegowych objetych zakresem czynnosci, w tym sporzadzanie protokotdw
weryfikacji na koniec roku,

e archiwizacja dokumentéw,

e biezace monitorowanie procedur regulujgcych sposéb postepowania w zakresie wykonywanych czynnosci oraz
zgtaszanie przetozonemu koniecznosci uaktualnienia ich zapiséw, wraz z przedstawieniem projektéw zmian,

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

e miejsce pracy Urzad Gminy Chefmiec, ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec,

e rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca wykonywana w biurze,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow),




praca w budynku czesciowo przystosowanym do potrzeb osdb niepetnosprawnych,
wymiar czasu pracy: petny etat.

Co oferujemy:

Stabilng prace na podstawie umowy o prace.

Terminowo wyptacane wynagrodzenie (wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4.840,00 zt - 10.000,00 zt zgodnie
z Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Chetmiec).

Dodatek za wieloletnig prace od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu

pracy.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”.

Nagrody jubileuszowe.

Niskooprocentowane pozyczki (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych).

Wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych).
Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

Dofinansowanie do zakupow okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze.

Mozliwos$¢ rozwoju i wspdtpracy z ekspertami.

Otwartq i przyjazng atmosfere w pracy.

Kogo poszukujemy
Potrzebne Ci bedq (Wymagania niezbedne):

co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowosci budzetowej,

w przypadku wyksztatcenia sredniego wymagane jest 3 letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku
odpowiadajacym zadaniom realizowanym na stanowisku na ktdre ogtaszany jest nabér,

znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych przeznaczonych dla jednostek sektora finanséw publicznych,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

Dodatkowym atutem bedzie (Wymagania dodatkowe):

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne na kierunku: rachunkowos$é, finanse, ekonomia,

doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub jednostkach samorzadu terytorialnego,
komunikatywnos¢,

umiejetnosc¢ obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy do prezentacji),
dyspozycyjnos$¢, sumiennos$¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, samodzielnos$é, komunikatywnosé,
dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na
stres, umiejetnos$¢ korzystania z przepiséw prawa,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych wynosit 6,43 %.




Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

podpisane odrecznie: CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz podpisany odrecznie list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane dos$wiadczenie,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*,
podpisane odrecznie os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,

podpisana klauzula RODO*,

o kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku osoby, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia
o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentdow lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do
dnia 16 lutego 2026 roku na adres:

Adres skftadania dokumentow

Urzad Gminy Chetmiec
Ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér: na osobe Podinspektorka/Podinspektor ds. obstugi finansowo
-ksiegowej Urzedu gminy jako jednostki budzetowej

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na w/w adres w terminie do dnia 16 lutego 2026 roku do
godz. 15:00

*Druki oéwiadczen sg do pobrania na stronie BIP Urzedu gminy Chetmiec




