Strzelin, dnia 15 stycznia 2026 r.

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY STRZELIN

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie

Rynek 10, 57-100 Strzelin

Stanowisko ds. Ksieqgowosci Budzetowej w Wydziale Budzetu i Finanséw

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie: srednie lub wyzsze;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku pracy;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

znajomosé przepisdéw prawa z zakresu ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym;

- o finansach publicznych;

- o rachunkowosci;

- Kodeks postepowania administracyjnego;
- 0 pracownikach samorzadowych;

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera, w tym znajomo$¢ programéw Word i Excel;
samodzielnos¢ przy wykonywaniu zadan;

umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy;

sumienno$c¢ i doktadnosc;

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc, terminowosé, odpowiedzialnosé, zaangazowanie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci i urzadzenh ksiegowych syntetycznych i analitycznych
przy uzyciu komputera w zakresie:

- dochododw i wydatkow

- funduszy pomocowych

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

Biezaca kontrola otrzymanych dokumentéw finansowych i wyciggéw bankowych, a w
szczegolnoéci czy prawidtowo zostaty zarachowane wptywy, koszty i wydatki, czy
zostaty sprawdzone dokumenty pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym;

Szczegodtowa kontrola przedktadanych przez kasjera dokumentow;



Biezgce rejestrowanie dokumentdw finansowych w urzgdzeniach ksiegowych.
Okresowe (miesieczne, kwartalne, roczne) uzgadnianie kont ksiegowych (analityki z
syntetykq). Opracowywanie sprawozdan z wykonania planow finansowych;
Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw, sporzgdzanie zbiorczych
sprawozdan, kontrola sprawozdan przedktadanych przez jednostki organizacyjne;
Prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkow trwatych;

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych: bilansu jednostki budzetowej, bilansu z
wykonania budzetu, bilansu skonsolidowanego, rachunku zyskéw i strat i zestawienia
zmian w funduszu jednostki;

Biezace i terminowe rozliczanie sum do wyjasnienia;

Biezgce i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan z dostawcami i odbiorcami
0s6b prawnych, osdb fizycznych i innych jednostek organizacyjnych;

10) Kontrola i likwidacja naleznosci i zobowigzan;
11) Prowadzenie ewidencji korespondencji i dokumentacji spraw wynikajgcych z zakresu

dziatania, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gmin;

12) Inne prace zlecone przez Naczelnika Wydziatu i Skarbnika.

9)

Wymagane dokumenty od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

list motywacyjny, po$dwiadczony wtasnorecznym podpisem;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowigcy
zatgcznik do ogtoszenia o naborze, poswiadczony wlasnorecznym podpisem;
kserokopie swiadectw pracy w przypadku wczesniejszego pozostawania w stosunku
pracy, a jesli nie, oSwiadczenie o braku wczesniejszego zatrudnienia, poswiadczone
wtasnorecznym podpisem;

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom, certyfikat,
Swiadectwo ukonczenia szkoty, uprawnienia, zaswiadczenia);

oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie przedmiotowego stanowiska,
poswiadczone wiasnorecznym podpisem;

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
poswiadczone wiasnorecznym podpisem;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, poswiadczone wtasnorecznym
podpisem;

o$wiadczenie, o braku natozenia zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi stosownie do tresci art. 32 ust. 2 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1484) poswiadczone wtasnorecznym podpisem;
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z petni praw publicznych, poswiadczone wtasnorecznym podpisem;

10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, poswiadczone wtasnorecznym

podpisem;

11) odwiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

zobowigzuje sie do nie wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywa¢ w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownos¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy, poswiadczone wiasnorecznym
podpisem;

12) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do

realizacji procesu rekrutacji na formularzu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia, poswiadczonym datg i wtasnorecznym podpisem;



13) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) jest obowigzana do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w budynku Ratusza;
2) praca przy monitorze ekranowym;
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy;
2) bezpieczne warunki pracy na stanowisku;
3) budynek jest wyposazony w winde.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych informuje, ze w miesigcu grudniu 2025 r. wskaznik
zatrudnienia osob niepethosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty mozna przesyta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, 57-
100 Strzelin, Rynek 10, lub sktadaé¢ osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie
w zamknietej i opatrzonej danymi adresowymi kopercie w nastepujgcych dniach
roboczych: poniedziatek, sroda i czwartek w godzinach od 8.00 do 15.30; we wtorek
w godzinach od 8.00 do 17.30; w pigtek w godzinach od 8.00 do 13.30. Oferty
przesytane pocztg albo sktadane w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie muszg
zawiera¢ na kopercie dopisek: "Oferta — Stanowisko ds. Ksiegowos$ci Budzetowe;j”.
O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Miasta i Gminy
w Strzelinie. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych przesytanych drogg elektroniczna,

z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg
z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j.

Termin skiadania dokumentéw uptywa 29 stycznia 2026 r., o godz.15.30
BURMISTRZ
()
Dorota Pawnuk
Uwagi:
Informacje o wynagrodzeniu, jego sktadnikach oraz Swiadczeniach dodatkowych zostang
przedstawione osobie wybranej do zatrudnienia przed nawigzaniem stosunku pracy.
Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie
oceny wstepnej.
O terminie rozmow kwalifikacyjnych osoby ubiegajace sie o zatrudnienie zostang
powiadomione telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.



https://bip.gmstrzelin.finn.pl/
https://bip.gmstrzelin.finn.pl/

