wojt Gminy Brzozie
woj. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR 11/2026

WOJTA GMINY BRZOZIE

z dnia 17 marca 2026 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy

Brzozie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ zgodnie z ,,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Brzozie oraz na wolne stanowiska
kierownikdow gminnych jednostek organizacyjnych, stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia Nr 82/2025
Wojta Gminy Brzozie z dnia 31 grudnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Brzozie
oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych postgpowanie w sprawie
naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowo-

Podatkowym w wymiarze | etatu.

§ 2. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1 powoluj¢ Komisje

Rekrutacyjng w skladzie:

1) Grazyna Grzecznowska - Przewodniczaca komisji;
2) Marta Jackowska - Czlonek komisji;
3) Emilia Nowakowska - Sekretarz komisji.

§ 3. Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na danym stanowisku bez
wzgledu na liczbe przeprowadzonych naboréw chyba, ze Wojt Gminy Brzozie podejmie wczesniej

decyzje o jej rozwigzaniu.
§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz
sposob ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




miny Brzozié Zalacznik do zarzadzenia Nr 11/2026
ws\tO-Pﬂmmsme Wajta Gminy Brzozie z dnia 17 marca 2026 r.

Wit G

woj. kuja
znak sprawy: SEK.2110.1.2026
OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY BRZOZIE
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:
ds. ksiggowosci budzetowej

(nazwa stanowiska pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Brzozie

2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

w Referacie Finansowo — Podatkowym

3. Wymagania niezbg¢dne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku;
6) wyksztalcenie wyzsze o kierunku rachunkowos¢, finanse, ekonomia lub rachunkowos¢ i finanse
w zarzadzaniu;
7) co najmniej 3 letni staz pracy.

8) znajomo$é przepiséw dotyczacych ksiggowosci, finanséw publicznych i rachunkowosci.

4. Wymagania dodatkowe:
1) bieglta obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programéw ksiggowych oraz urzadzen
biurowych, umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo — ksiggowych oraz sprawozdawczych

(np. RADIX, BESTIA);



2) posiadanie umiej¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materialy Zrédlowe i przewidywane zalozenia;

3) znajomos$é zasad ksiggowoséci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych;

4) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania i pracy w zespole.

5) samodzielno$é, systematyczno$é, odpowiedzialnosé, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji
powierzonych zadan;

6) umiejetno$é interpretacji przepisow prawa,

7) umiejetnosé analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejgtnos¢ szybkiego podejmowania decyzji;

8) wysoka kultura osobista, uczciwo$¢ i sumiennosc¢;

9) umiej¢tnosé radzenia sobie ze stresem.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowoéci i rozporzadzeniami Ministra Finanséw;
2) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich kontrola
w zakresie prawidtowej klasyfikacji budzetowej i prawidlowej kwalifikacji biezacej i majatkowe;,
3) weryfikacj‘a zgodnosci dokumentéw z planem finansowym i przepisami prawa przed przedtoZeniem
Skarbnikowi;
4) kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnania
z planem finansowym;
5) przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych i dokumentowanie na pi$mie;
6) merytoryczna i finansowa kontrola wyciagéw bankowych z rachunku biezacego Gminy;
7) sporzadzanie zestawieri obrotdw i sald oraz comiesigczna analiza i kontrola kont analitycznych
w Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej;
8) terminowe, rzetelne i zgodne 2z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej;
9) sprawdzanie raportéw kasowych pod wzgledem formalno—rachunkowym;
10) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $§rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w posiadaniu
jednostki;
11) pelnienie roli koordynatora prac w zakresie sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych;
12) rozliczanie dotacji przekazywanych na inwestycje i zakupy inwestycyjne pod wzgledem formalno-
rachunkowym;
13) prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie wydatkéw inwestycyjnych;
14) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych oraz

uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy;



15) dekretowanie i ksiggowanie dochod6w i wydatkéw Urzedu Gminy za pomocg programu finansowo

— ksiggowego;

16) biezaca obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w tym pobieranie faktur zakupu, weryfikacja

ich poprawnosci technicznej oraz nadawanie im biegu w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw;
17) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw budzetowych;
18) okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych wydatkéw budzetowych;
19) analiza i kontrola kont ksiggowych dotyczacych prowadzonych spraw, przeprowadzanie weryfikacji

kont ksiggowych, wyjasnienie powstatych réznic, inwentaryzacja roczna tych kont;

20) sporzadzanie i wysylanie pism o potwierdzenie salda;

21) rozliczanie i zatwierdzanie delegacji shuzbowych pod wzglegdem merytorycznym
i formalno-rachunkowym;

22) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupéw towaréw i ushug objetych ustawg o podatku VAT

w Urzedzie Gminy;

23) prowadzenie rejestrow VAT, weryfikacja plikow JPKV7M otrzymanych od jednostek

organizacyjnych oraz terminowe sporzadzanie i wysytka skonsolidowanej deklaracji JPKV7M dla

Gminy;

24) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych
i wartoéci niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz
sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwalych;

25) sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektroniczne;j;

26) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw gminy oraz

poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie;

27) sporzadzanie zestawieni obrotow i sald oraz uzgadnianie miesigcznych kont korespondujacych w

zakresie ewidencji dochodéw.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Brzozie, Il pigtro, budynek bez windy, z zewngtrz
wyposazony jest w podjazd dla oséb z niepelnosprawnoscia, z parteru na pigtra prowadza schody,
budynek architektonicznie nie jest dostosowany dla oséb z niepelnosprawnosciami;
2) praca przy komputerze w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie oraz obstuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku;
3) umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy — przecig¢tnie 40 godzin tygodniowo zawarta zgodnie
z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych;
4) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z péin. zm.) oraz
zarzagdzeniem Nr 42/2025 Woéjta Gminy Brzozie z dnia 9 lipca 2025 r. w sprawie Regulaminu

Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Gminy Brzozie;



5) proponowane zatrudnienie od 1 kwietnia 2026 r.

7. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, jest nizszy niz 6%. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzgdowych nie dotyczy naboru na podstawie niniejszego ogloszenia.

8. Wymagane dokumenty :
1) list motywacyjny;
2) zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
5) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem) lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu —w przypadku, gdy kandydat jest zatrudniony u innego pracodawcy;
6) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem );
7) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z petni praw
publicznych;
8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;
9) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata nieposzlakowanej opinii;
10) o$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Urz¢dzie Gminy Brzozie dotyczace
przetwarzania danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna RODO wedlug wzoru okreslonego;

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oryginaly dokumentdéw i oswiadczenh wymagaja odrecznego podpisu kandydata.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:
1) osobiscie — w Sekretariacie Urzedu Gminy Brzozie, pok. Nr 8, lub
2) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Brzozie, 87-313 Brzozie 50,

— w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds.
ksiggowosci budietowej ”
lub
3) w przypadku posiadania podpisu kwalifikowanego, zaufanego lub osobistego na adres skrzynki
ePUAP:

/5v610hjfwi/skrytka lub skrytki e -Doreczenia: AE:PL-26864-56483-RDESB-35;
w terminie do dnia 30 marca 2026 r. do godz. 14:00.



Oferty. ktére wplyna do Urzedu po wyznaczonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu .

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Brzozie, pok. Nr 8 oraz
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Brzozie:
file:///C:/Users/g.grzecznowska. UGBRZOZIE/Downloads/Zarzadzenie%2082 2025-1.pdf

O dopuszczeniu do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego

przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Brzozie oraz opublikowanie

w Biuletynie Informacji Publiczne;j .

Brzozie, dnia 17.03.2026 r.

Niniejsze ogloszenie umieszczono na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzegdu Gminy
Brzozie oraz wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Brzozie dnia ..................... 2026r.
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