Zatacznik do Zarzadzenia nr 61/2026
Wdjta Gminy Serokomla z dnia 28 lipca 2026 r.

Serokomla, dnia 28.07.2026 .
Wojt Gminy Serokomla
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Nazwa i adres jednostki:

Urzqd Gminy Serokomla
ul. Warszawska 21,
21-413Serokomla
I. Stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. ksiegowo-finansowych w oswiacie — 1 etat

Il. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. z 2024 r., poz. 1135 ze zm.),

2) wymagania kwalifikacyjne: wyksztatcenie wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na
ww. stanowisku (preferowane kierunki: ekonomia lub finanse i rachunkowos¢)

3) doswiadczenie zawodowe: staz pracy w administracji samorzgdowej lub rzgdowej,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

7) nieposzlakowana opinia,

8) umiejetnosci odpowiadajgce pracy na danym stanowisku,

9) znajomos¢ przepisOdw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o VAT, przepisow w sprawie klasyfikacji budzetowej oraz w sprawie planéw kont,

10) dobra znajomos¢ obstugi standardowych aplikacji Windows (miedzy innymi Word,
Excel) oraz Internetu.

11) Prawo jazdy kat. B

lll. Wymagania dodatkowe:

1) sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnosé

2) kreatywnos¢ i wysoka kultura osobista,
3) operatywnos¢ i komunikatywnosé,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiegi dochodéw 1 wydatkow budzetowych dla poszczegdlnych
placowek os§wiatowych 1 zbiorczych zestawien.

Organizowanie i rozliczanie okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

3. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej wszystkich placéwek

g

oswiatowych.
4. Dokonywanie okresowych analiz z wykonania budzetu dla potrzeb Rady Gminy oraz
Wojta, czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe;j

w poszczegdlnych okresach roku.

5. Ksiggowanie dokumentow w dzienniku gléwnym — podliczanie 1 uzgadnianie tych
ksiegowan z kontami bankowymi 1 kontami rozrachunkowymi.

6. Przygotowywanie uchwat 1 zarzadzen powodujacych zmiany w budzecie.
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Kierowanie rachunkowoscig poszczegdlnych placowek oswiatowych polegajace na:

1) organizowaniu obiegu i1 kontroli dokumentow w sposdb zapewniajacy wlasciwy

przebieg operacji gospodarczych,

2) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu

sprawozdawczos$ci finansowej,

3) prawidlowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych.
Prowadzenie ksiggowo$ci projektow finansowanych ze $rodkéw budzetowych
1 pozabudzetowych dotyczacych o$wiaty (projekty dotyczace inwestycji oraz tzw.
projekty “migkkie”).

Realizacja zawartych umoéw przez dyrektorow  placowek o$wiatowych,
w szczegolnosci umow na dowoz dzieci do szkot , zakup oleju opatowego 1 gazu.
Nadzér nad przestrzeganiem ustawy Prawo zamoOwien publicznych przy wyborze
dostawcow 1 wykonawcoéw do placowek oswiatowych.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad zaopatrzenia i1 prowadzenia ewidencji rozchodoéw w
stotowce szkolne;.

Prowadzenie  pelnej  dokumentacji  spraw  dotyczacych  dowozu  dzieci
niepelnosprawnych do szkot 1 osrodkdéw szkolno- wychowawczych, w tym:

1) planowanie srodkéw finansowych na dowoz dzieci,

2) przygotowanie uméw na dowoz dzieci,

3) przygotowywanie dokumentow do wyptlaty s$rodkow finansowych rodzicom

1 opiekunom dzieci.

4) rozliczanie dowozu dzieci.

Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu o$wiaty za I pétrocze.
Sporzadzanie opisowego sprawozdania rocznego z wykonania budzetu o§wiaty.
Wspotpraca 1 rozliczanie dotacji z jednostkami dotujgcymi.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych wedlug zasad okreslonych w przepisach.
Przygotowywanie analiz i opracowan z zakresu ponoszonych wydatkow na oswiate.

. Udzial w opracowaniu budzetu oraz planow finansowych w o$wiacie.

. Podzial subwencji o§wiatowej oraz analiza wydatkéw budzetowych przeznaczonych na
funkcjonowanie placéwek oswiatowych.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wykonywanych czynnosci.
Zastepstwo Skarbnika Gminy w zakresie prowadzenia ewidencji ksiegowe]
syntetycznej 1 analitycznej, wykonywaniu obowigzkéw w zakresie rachunkowosci oraz
sporzadzaniu sprawozdan z dochodow 1 wydatkow.

. Zastepstwo stanowiska ds. ksiggowos$ci budzetowe;.

V. Wymagane dokumenty:

Whiosek o zatrudnienie,

Zyciorys (CV),

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, w tym potwierdzajace nabyte
umiejetnosci obstugi komputera,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu potwierdzajace okres zatrudnienia ),

Referencje, ( jezeli kandydat je uzyskat )

Wypetiony kwestionariusz osobowy — (wzor - zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze),
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,
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Oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku
(wzor - Zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze),

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych dla os6b ubiegajacych si¢
o zatrudnienie ogdlna ( wzor - Zatgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéry mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

Whniosek o zatrudnienie, CV, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia, klauzula informacyjna
- muszq by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Serokomli ul. Warszawska 21,
21-413 Serokomla.
2) stanowisko: urzednicze,
3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace
4) wymiar czasu pracy: petny,
5) praca administracyjno-biurowa.
6) przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2026r.,
7) praca na pietrze (budynek nie przystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych),

8) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikdéw samorzgdowych, zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Gminy Serokomla wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 54/2025 Wdjta Gminy Serokomla
z dnia 08 lipca 2025r.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem

»,Naboér na stanowisko ds. ksiegowo-finansowych w oswiacie ” w sekretariacie Urzedu Gminy

w Serokomli, pok. Nr 28 lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Serokomli ul. Warszawska 21,

21-413 Serokomla,

w terminie do dnia 10.08.2026 r. do godz. 14.00. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Dla nadanych pocztg decyduje data wptywu do Urzedu Gminy (tj. do dnia 10.08.2026 r. do godz.
14.00), a nie data nadania przesytki.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia byt nizszy niz 6%.
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IX. Metody i techniki naboru

a.  Wstepna selekcja ztozonych ofert.
b.  Ogloszenie listy kandydatéw speiniajacych wymagania formalne.
c.  Selekcja koncowa — test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci speiniajagcy wymagania formalne i1 dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie oraz informacja podana zostanie na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy 1 w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Serokomla.

Ocena dokumentéw aplikacyjnych oraz selekcja koncowa zostang przeprowadzone zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 47/2010 Wojta Gminy Serokomla z dnia 12 paZzdziernika 2010 r. w sprawie
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Serokomla.

Po zakonczonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie podana do
publicznej wiadomosci na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Serokomla oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢edu Gminy Serokomla.

X. Postanowienia koncowe:
1. Zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

2. Oferty niekompletne lub ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane
i zostang zwrocone nadawcy za posrednictwem poczty.

3. Kandydaci, ktorzy spelnig wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

4. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpdzniej w dniu
zawarcia umowy o prace, oryginal waznego za§wiadczenia zawierajgcego informacje o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo karno-skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Zakaczniki:
1.  Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2 Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania

wizerunku.
3. Klauzula informacyjna.



