OGLOSZENIE NR OKA.2110.7.2026
WOJT GMINY MOSZCZENICA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97 - 310 MOSZCZENICA

PODINSPEKTOR DS. FINANSOWYCH
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie wyksztalcenia wyzszego

3) posiadanie peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt 2)
ustawy o pracownikach samorzadowych),

5) nieposzlakowana opinia,

6) co najmniej 2-letni staz pracy w administracji samorzadowe;]

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane do$wiadczenie pracy przy wykonywaniu podobnych czynnosci,

b) biegta znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),

¢) umiejetno$¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczego6lnosci z zakresu ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Cywilnego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

d) znajomo$¢ programoéw obstugi prawnej (LEX), Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD),

e) predyspozycje  osobowosciowe:  sumienno$¢,  starannos$¢,  systematycznoS$¢,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnos¢, wysokie poczucie odpowiedzialnos$ci,

f) predyspozycje zawodowe: dobra organizacja pracy i zorientowanie na efekty
wykonywanych zadan, obowigzkowos$¢ i terminowos¢ w zatatwianiu spraw, gotowos¢
do systematycznej aktualizacji wiedzy, wypracowany nawyk poszukiwania wiedzy,
studiowania 1 interpretowania przepisOw, umiejetno§¢ nawigzywania kontaktow,
umiejetnos¢ poprawnego formutowania wnioskow, zdolnosci komunikacyjne
1 spoteczne, samodzielno$¢ w dzialaniu, zdolno$ci analityczne.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

4.

9.

10.
11.
12.

13

15.
16.

17.

18.

dekretowanie dowodow ksiggowych, kontrola formalno-rachunkowa dowodow
ksiggowych, wystawianie polecen ksiggowania isporzadzanie not ksiggowych
w zakresie wydatkow majatkowych,

dokonywanie wydatkow zgodnie z planem finansowym — biezace informowanie
o potrzebach zmian w planie wydatkow majatkowych 1odzwierciedlanie tego na
dokumentach finansowych,

prawidtowe ustalanie nalezno$ci przystugujacych gminie za nieterminowe wykonanie
przedmiotu umowy z wykonawcami w zakresie wydatkow majatkowych,

rozliczanie zrealizowanych zadan inwestycyjnych, sporzadzanie koncowych
materialow rozliczeniowych,

podejmowanie czynno$ci majacych na celu dokonywanie prawidlowego 1
terminowego zwrotu wadium 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
wykonywanie rocznego sprawozdania opisowego z wykonania wydatkow
majatkowych,

rejestr zaangazowania wydatkow majatkowych,

dekretacja dowodow ksiggowych, raportow kasowych oraz dochodow budzetowych,
sporzadzanie dokumentéw OT, LT oraz PT na podstawie protokotéw

. przestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci,
14.

prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych w tym zakresie,

sporzadzanie tabeli amortyzacji, wystawianie dokumentoéw polecenia ksiegowania,
uzgadnianie kont syntetycznych 011, 013, 020, 071, 072 z urzadzeniami
analitycznymi,

wyliczanie umorzenia poszczeg6élnych srodkéw trwalych oraz biezace prowadzenie
kontroli zréwnania umorzenia z wartoscig poczatkowa srodkow trwatych,
prowadzenie rejestru rachunkow 1 faktur

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w budynku Urzg¢du - budynek
czesciowo dostosowany do potrzeb 0sob niepelnosprawnych (podjazd, toaleta czgsciowo
przystosowana do osob niepetnosprawnych, brak windy); stanowisko pracy zwigzane
z pracg przy komputerze.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia: w miesigcu czerwcu 2026 roku, tj. miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

1.

Wymagane dokumenty:

1) wilasnorecznie podpisany list motywacyijny,

2) wlasnor¢cznie podpisany zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — za§wiadczenie ze
wskazaniem rodzaju stosunku pracy, okresu zatrudnienia oraz zajmowanego
stanowiska,

5) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,

6) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



7) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane zoskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8) wilasnorgcznie podpisane os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
dokumenty pos$wiadczajace spelnienie wymagan, o ktéorych mowa w pkt 1 1 2
ogloszenia,

10)  wlasnorecznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodne z ustawg z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781 z pdzn.
zm.) oraz 0goOlnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz UE L 119 z 04.05.2016). Jednoczesnie o$wiadczam, ze
zostalem/am poinformowany/a o przyslugujacym mi prawie dostepu do tresci moich
danych oraz ich poprawiania, wycofaniu zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,
jak réwniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne” (Zgoda na przetwarzanie
danych osobowych, Klauzula rekrutacyjna)

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowaé
odrzuceniem oferty.

Druki o$wiadczen oraz druk kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
o ktorych mowa powyzej, do pobrania umieszczone sg pod ogloszeniem o naborze.

Termin skladania dokumentéw: do 10 sierpnia 2026 roku godzina 12:00.
Dokumenty ztozone sa w terminie, jesli wptyna do Urzedu przed uptywem ww.
terminu. Dokumenty ztozone po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Miejsce skladania dokumentéw: Biuro Obstugi Mieszkanca w Urzgdzie Gminy
w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica. Dokumenty sklada sie

w zamknigtej kopercie 7 adnotacjq ,,Nabor na wolne stanowisko pracy, ogloszenie
nr OKA.2110.7.2026”.

Dariusz Magacz

Wojt Gminy Moszczenica
/podpis elektroniczny/
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