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ORG. 2110.05.2026

Wojt Gminy Sosnowica informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér na wolne
stanowisko urz¢dnicze — ds. obslugi finansowo-ksi¢gowej jednostek w Urzedzie Gminy Sosnowica

[. Wymagania niezbgdne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) 3 letni staz pracy w ksiggowosci jednostek budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego,

c) znajomo$¢ przepisOw z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

d) znajomos¢ sprawozdawczosci statystycznej,

e) znajomosé programow komputerowych w zakresie ksiggowosci,

f)  obywatelstwo polskie,

g) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

h) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

i) nieposzlakowana opinia,

j)  stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

I1. Wymagania pozadane:

a) podstawowa znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,

b) znajomos¢ ustawy o systemie o$wiaty i ustawy pomocy spolecznej, ustawy Karta nauczyciela
c) dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢ i zdyscyplinowanie,

d) rzetelnosé, obowigzkowos¢, sumiennosé

[11. Zakres obowigzkow

1) prowadzenie ksigg rachunkowych, rozliczanie inwentaryzacji, wycena aktywow i pasywow oraz
ustalenie wyniku finansowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) sporzgdzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

3) opracowywanie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci dla jednostek obstugiwanych,

4) wspdlpraca z kierownikami/dyrektorami jednostek obstugiwanych w opracowywaniu projektow
planéw finansowych rocznych i wieloletnich oraz ich zmian na podstawie informacji o kwotach
dochodéw i wydatkow,

5) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan, funduszu plac i zatrudniania
we wspolpracy z kierownikami/dyrektorami jednostek,

6) sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz
ich dekretacja,

7) regulowanie zobowigzan oraz pobdr naleznosci przystugujacych jednostkom obstugiwanym,

8) prowadzenie windykacji naleznosci,

9) wystawianie faktur z tytutu sprzedazy, najmu i dzierzawy majatku powierzonego jednostkom
obstugiwanym oraz ksiggowanie naleznego podatku VAT,

10) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT oraz sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT
jednostek obstugiwanych,

11) biezgca obstuga rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

12) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych wraz z pochodnymi
oraz zobowigzan z tytulu umow cywilnoprawnych,

13) przekazywanie skladek od wynagrodzen i zleceniobiorcow na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne
oraz Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

14) naliczanie i odprowadzanie naleznych podatkéw oraz dokonywanie rocznych rozliczen
podatkowych,






15) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

16) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen wymaganych przepisami o statystyce
publicznej,

17) opracowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow,

18) prowadzenie ewidencji pomocniczej srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkow trwalych,

19) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentow ksiegowych,

20) opracowywanie projektéw zarzadzen i instrukcji dotyczgcych spraw finansowo-ksiggowych,

21) obstuga finansowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych,

22) przygotowywanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej,

23) przygotowywanie materiatow, analiz i informacji dla potrzeb organdéw gminy w zakresie dziatania
jednostek.

IV. Wymagane dokumenty

a) zyciorys zawodowy (CV) z dokladnym przebiegiem pracy zawodowej z aktualng fotografig —
opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e — mailem oraz daty i wlasnorecznym podpisem
kandydata,

b) kwestionariusz osobowy — opatrzony datg i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

¢) list motywacyjny zawierajacy uzasadnienie przystapienia do konkursu- opatrzony datg
i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

d) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie: kserokopie dyplomow, $wiadectw — poswiadczone (
na kazdej stronie) za zgodnos$é z oryginalem przez kandydata,

e) kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy: kserokopie swiadectw pracy odnosnie
zakonczonych stosunkow pracy, w przypadku trwajgcego stosunku pracy — oswiadczenie kandydata
o pozostawaniu w stosunku zatrudnienia lub zaswiadczenie z zakladu pracy kandydata, wydruk z
CEiDG potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej lub wydruk z KRS poswiadczone (
na kazdej stronie) za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
peine) ¥ P ¥ Yy I p
publicznych — opatrzone datg oraz wlasnorgeznym podpisem kandydata,

g) oSwiadczenie o niekaralno$ci, tj. braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — opatrzone
data i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach —kserokopie po$wiadczone ( na
kazdej stronie ) za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

i) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata na pracownika
(rekrutacja).

V. Warunki pracy
a) czas pracy — | etat —40 godz. tygodniowo,

b) warunki wynagradzania — zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Sosnowica https://ugsosnowica.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/zarz_nr_5-21012022150330.pdf,

https://ugsosnowica.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/zarzadzenie.25.2025-06-13.pdf

¢) miejsce pracy: Urzad Gminy Sosnowica, ul. Spokojna 10, 21-230 Sosnowica,

d) praca zlokalizowana w pomieszczeniu na I pigtrze budynku, toaleta dla niepetnosprawnych znajduje
si¢ na parterze budynku,

e) $cista wspolpraca z innymi pracownikami,

f) stanowisko wyposazone w sprzgt komputerowy, odpowiednie oswietlenie, biurko, szafy, telefon,






g) praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godz. dziennie.
VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Sosnowica, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

VII. Miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie  w Sekretariacie
Urzedu Gminy Sosnowica (I pietro, pokéj nr 9) lub wysla¢ poczta na adres: Urzad Gminy Sosnowica,
ul. Spokojna 10, 21-230 Sosnowica, w terminie do dnia 20.10.2026 r., do godz. 9%, Koperta powinna
by¢ opatrzona dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisku ds. obslugi finansowo-ksiggowej
jednostek w Urzedzie Gminy Sosnowica” (decyduje data wplywu do Urzedu).

VIII. Uwagi

Informacja o dokumentach (zgodach) skladanych w trakcie rekrutacji:

[nformujemy, ze w ramach prowadzonej przez Administratora rekrutacji wraz z wymagang
dokumentacja potwierdzajacqg Pafistwa wyksztalcenie oraz do$wiadczenie zawodowe mogg Panstwo
ztozy¢ dwa o$wiadczenia:

I. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalgczonych dokumentach - jesli wzakresie tych danych zawarte
sq szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (w tym dane o stanie zdrowia,
o przekonaniach politycznych, ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, przekonania religijne
lub $wiatopogladowe, przynalezno$é¢ do zwigzkow zawodowych itp.)

2. w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora
prosz¢ o umieszczenie o$wiadczenia o dobrowolnym wyrazeniun zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora przez
okres najblizszych 9 miesiecy.

Os$wiadczenia wskazane powyzej, moga by¢ zawarte w liScie motywacyjnym w nastgpujacy
sposadb:

1. ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w ewentualnych
kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora przez okres najblizszych 9 miesigcy.”

2. . Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich szczegdlnych danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmuja
szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”

IX. Zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

X. Dokumenty aplikacyjne, ktore nie spetnily wymagan formalnych beda odestane lub odbierane
osobiscie przez kandydatéw a te, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane,

XI. Kandydaci, ktérzy spelnig wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu rekrutacji — testu sprawdzajgcego lub rozmowy
kwalifikacyjnej

XII. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Sosnowica, atakze na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Sosnowica.

XIII. Niezgloszenie si¢ kandydata na test lub rozmowe¢ kwalifikacyjng w wyznaczonym

terminie jest rownoznaczne z odrzuceniem oferty.
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