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Stara Dabrowa, dnia 28 lipca 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Stara Dabrowa oglasza nabér na kandydatow na:

ds. ksiggowosci instytucji kultuty i §rodkéw trwatych
w Referacie Finansowym

w Urzedzie Gmin w Starej Dabrowie, 73-112 Stara Dabrowa 20

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

minimum 3 letni staz pracy,

niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, a takze brak wpisu w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym;

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na w/w stanowisku

nieposzlakowania opinia.

preferowane wyksztalcenie o profilu ekonomicznym,

znajomos¢ przepiséw obowigzujacych na stanowisku pracy w szczegdlnosci ustaw o rachunkowosci,
o finansach publiczaych, prawo zaméwien publicznych, o organizowaniu i o prowadzeniu dzialalnodci
kulturalnej, o podatku dochodowym od oséb prawnych, kodeks pracy, dyscypliny finanséw publicznych,
znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, przepiséw z zakresu ubezpieczenl spolecznych i prawa
podatkowego;

dobra znajomo$¢ pakietu MS Office;

umiejetnosc analitycznego myslenia;

samodzielnoéé, skrupulatnosé, rzetelnoéé, odpowiedzialnosc, terminowosé, dokladnoéc, systematycznoéc,
wysoka kultura osobista.
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wymiar czasu pracy - 1 etat, w systemie jednozmianowym,

mozliwosé zatrudnienia od wrzesnia 2026 roku,

rodzaj umowy - umowa o prace,

miejsce pracy: Urzad Gminy w Starej Dabrowie,

stanowisko urzednicze z dostgpem do Internetu,

praca administracyjno - biurowa z obsluga monitora ckranowego powyzej 4 godz.,
uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow),

praca na przedmiotowym stanowisku jest praca biurowa, wymaga wysilku umyslowego,
wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stara Dabrowa,
budynek urzedu jest dwukondygnacyjny, nie posiada windy,

. pomieszczenie biurowe jest usytuowane na parterze,

o$wietlenie naturalne 1 sztuczne,

. pomieszczenie sanitarne przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych znajduje si¢ na parterze.



F. Informacja o wskazniku zatrudnienia w jednostce oséb niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

w Urzedzie Gminy w Starej Dabrowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

F Zaktes zadan wykonywanych na stanowisku:
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1) wzakresie ksiggowosci instytucji kultury i §rodkéw trwalych:

wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o rachunkowoéci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (t. j. Dz. U.
z 2026 r., poz. 522),

przygotowanic rocznych sprawozdan finansowych,

zarzadzanie operacyjne finansami instytucji, zapewnienie plynnosci finansowej i bezpieczefstwa
finansowego jednostki w odniesieniu do budzetu,

planowanie wydatkowania §rodkéw i przeplywow gotéwkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawnymi instytucji

raportowanie stanu finansowego instytucji wg ustalonych procedur i okreglonych terminéw,

czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu placowego, finansowo-ksicgowego, aktualizacja
polityki finansowej jednostki,

zapewnienie prawidlowosci rozliczed w tym m.in. dotacji podmiotowej oraz celowych, podatkéw,
zobowigzan ZUS i podatkowych, rozliczenia projektéw UE,

prowadzenie i nadzorowanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdar
wymaganych odrebnymi przepisami,

opracowywanie ptojektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektoréw, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkéw trwalych, przyjetych zasad polityki rachunkowosci,
planu finansowego, instrukeji kasowej,

zapewnienie prawidlowej dzialalnoéci finansowo-ksicgowej, rozliczen majatkowych oraz wycen majatku
zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci instytucji
kultury,

nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiegowych i terminowej realizacji uméw,

sporzadzanie sprawozdafi budzetowych, finansowych 1 statystycznych,

przygotowanie i skladanie deklaracji, zgloszed i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,

przestrzeganie zapiséw ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publiczaych oraz
tajemnicy sluzbowej,

sporzadzanie list plac i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw instytucii,

sporzadzanie naliczed odpiséw na zakladowy fundusz swiadczeni socjalnych,

rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji,

zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci, gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych
oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawa,

odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dzialalnodcig finansowo-ksiegowa jednostki,
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zada, ktére na mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
wydanych przez Dyrektoréw instytucji naleza do kompetencii ksiggowosci,

wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii finansowej dzialalnoéci instytucii,

prowadzenie ewidencji aktywow trwalych i obrotowych Urzedu, jako jednostki budzetowej, naliczania ich
amortyzacji 1 umarzenia, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2) w zakresie ksiggowos$ci budietowej gminy:

prowadzenie ewidencji i ksiggowosci gminy, jako organu,

sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,

biezace dekretowanie i ksiegowanie dowoddw ksiggowych,

terminowe rozliczanie zobowiazan finansowych,

kontrola prawidlowej ewidencji dochodéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnania z planem
finansowym,

analiza 1 kontrola kont ksiggowych dotyczacych organu, przeprowadzanie weryfikacji kont, wyjasnianie
powstalych réznic i inwentaryzacja roczna tych kont,

sporzadzanie pism o potwierdzenie salda,
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sporzadzania sprawozdari budzetowych oraz finansowych dotyczacych Gminy, jako organu,

. scalanie sprawozdas jednostkowych dotyczacych dochodéw budzetowych sporzadzanych przez Urzad

i organ.

F. Wymagane dokumenty:

wlasnorgcznie podpisane podanie o przyjecie do pracy,

2. wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

9.

wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionatiusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(wg wzoru dostepnego na BIP Urzedu),

wlasnorecznie podpisane odwiadczenia o

1) niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe; (po rozstrzygnicciu konkursu potwierdzone
przez Krajowy Rejestr Karny ,,Zapytanie o udzielenie informacji o osobie”, a takze sprawdzenie
kandydata w Rejesttze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym);

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

3) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 1., poz. 1135 t. ) ;

4) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku urzedniczym (w przypadku
wylonienia kandydata w procedurze naboru, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie z zakresu medycyny pracy).

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

. wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Urzedzie

Gminy Stara Dabrowa wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Stara
Dabrowa , przy ogloszeniu,

zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa na przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych jego osoby dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru, wedlug
wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Stara Dabrowa, przy ogloszeniu.
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza skorzysta
7 uprawniefi, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 ¢,
poz. 1135 t. §.).

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kasdy dokument skiadany w formie kserokopii musi byé na kasdej stronie potwierdzony za sgodnoié 3 oryginaen, przes skladajacego
oferte poprsex, umieszezenie na kserokopii swrotu ,stwierdzam zgodnoscé z otyginatem”, miejscowos¢, data i czytelny
podpis. Dokumenty skiadane w oryginale mnszq byé podpisane przes, odpowiedni podmiot wystawigjacy dokument Iub podpisane
exytelnie prees, kandydata skladajqeego oferte.

F. Termin i miejsce i forma skiadania dokumentéw:

1

2)

wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a. zlozyé w siedzibie Urzedu Gminy w Starej Dabrowie, Stara Dabrowa 20, 73-112 Stara
Dabrowa, od poniedzialku do piatku od godz. 8.00 do godz. 15.00,

b. przeslaé poczty na adres Urzad Gminy w Starej Dabrowie, Stara Dabrowa 20, 73-112 Stara
Dabrowa,

c. za pomocy §rodkéw komunikacji elektronicznej na elektroniczna skrzynke podawcza
na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl; adres skrytki: (ugusc) w postaci pisma ogélnego
podpisanego podpisem elektroniczaym lub profilem zaufanym oraz za pomoca poczty
elektronicznej w postaci zalacznikéw w formacie PDF podpisanych podpisem elektronicznym
na adres: ug@staradabrowa.pl, na platformie eDorgczenia — adres: AE:PL-39753-83089-
GBUGD-18 podajac w temacie wiadomosci ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci instytucji
kultury i $rodkéw trwalych, w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Stara Dabrowa”.
Merytotycznie rozpatrujemy wylacznie korespondencje elektroniczna opatrzong podpisem
elektronicznym (ePUAP — profil zaufany); poczta nicautoryzowana zostanie przyjeta. Bedzie
jednak traktowana jak SPAM.

dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przeslane poczta powinny znajdowac si¢
w zamknigtej kopercie z podaniem z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko ds. ksiegowosci instytucii



kultury i srodkéw trwalych, w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Stara Dabrowa”,

3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do 7 sierpnia 2026 roku
do godziny 15:00,
4) o zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu do Urzedu,

5) aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

6) nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji.

(h Dodatkowe informacje:

3)
4

6)

7

dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 797 712 773.
postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana zarzadzeniem
Wojta Gminy Stara Dabrowa. I{onkurs przeprowadza sie w dwéch etapach, na ktére sklada sie:

a. I etap: wstegpna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktorzy
spelniajg wymagania formalne, ewentualnic w jak najwyzszym stopniu wymagania
dodatkowe,

b. T etap: rozmowa kwalifikacyjna;

kandydaci proszeni sq o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

kandydaci, ktdrych oferty nie spelniaja wymagas formalnych nie beda o tym powiadamiani,

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych /Dz.U.2024.1135 t. j./ obowiqzany jest odby¢ sluzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy,

ogloszenic o naborze oraz informacja o wynikach nabotu zostana umieszczone w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeri przed budynkiem Urzedu Gminy w Starej Dabrowie.
Nazwy stanowisk w Urzedzie Gminy w Starej Dabrowie ustalane s na podstawie rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Proces rekrutacji prowadzony jest w sposéb neutralny pod wzgledem plci i niedyskryminujacy.




