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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 urzgdniczym
oraz
oglasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

ds. ksiegowosci budzetowej

(nazwa stanowiska pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Brzozie

2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe]

w Referacie Finansowo — Podatkowym

3. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ 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 zarzgdzaniu;
7) co najmniej 3 letni staz pracy;

8) znajomos¢é przepiséw dotyczacych ksiggowosci, finanséw publicznych i rachunkowosci.

4. Wymagania dodatkowe:
1) biegla obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programow ksiggowych oraz urzadzen
biurowych, umiejetnosé obstugi programow 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¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

4) umieje¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania i pracy w zespole.

5) samodzielno$é, systematycznos¢, odpowiedzialnos¢, terminowo$é i dokladnos¢ w realizacji
powierzonych zadar;

6) umiejetnosc interpretacji przepisOw prawa;

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

8) wysoka kultura osobista, uczciwos¢ i sumiennos¢;

9) umieje¢tnos¢ radzenia sobie ze stresem.

S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finanséw;
2) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich kontrola
w zakresie prawidlowej klasyfikacji budzetowej i prawidlowej kwalifikacji biezacej i majatkowej,
3) weryfikacja zgodnosci dokumentow z planem finansowym i przepisami prawa przed przediozeniem
Skarbnikowi;
4) kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnania
z planem finansowym;
5) przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych i dokumentowanie na pismie;
6) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych z rachunku biezacego Gminy;
7) sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesi¢czna analiza i kontrola kont analitycznych
w Urze¢dzie Gminy jako jednostce budzetowej;
8) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;j;
9) sprawdzanie raportéw kasowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w posiadaniu
jednostki;
11) petnienie 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 dochodéw i wydatkéw Urzedu Gminy za pomoca programu finansowo

— ksiegowego;

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 powstalych réznic, inwentaryzacja roczna tych kont;

20) sporzadzanie i wysylanie pism o potwierdzenie salda;

21) rozliczanie i =zatwierdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym;

22) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupéw towardw i ushug objetych ustawa o podatku VAT
w Urzedzie Gminy;

23) prowadzenie rejestrow VAT, weryfikacja plikow JPKV7M otrzymanych od jednostek
organizacyjnych oraz terminowe sporzadzanie i wysylka skonsolidowanej deklaracji JPKV7M dla
Gminy;

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

25) sporzadzanie przelewéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej;

26) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw gminy oraz
poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie;

27) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz uzgadnianie miesigcznych kont korespondujacych w

zakresie ewidencji dochodow.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Brzozie, 1l pigtro, budynek bez windy, z zewnatrz
wyposazony jest w podjazd dla os6b 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 obsluga urzadzen biurowych
w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan na stanowisku;
3) umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo zawarta zgodnie
z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych;
4) wynagrodzenie zgodnie z rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z pdézn. zm.) oraz
zarzgdzeniem Nr 42/2025 Wéjta Gminy Brzozie z dnia 9 lipca 2025 r. w sprawie Regulaminu

Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Brzozie;



5) proponowane zatrudnienie od 1 kwietnia 2026 r.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, 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 dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
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 swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem) 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 zgodnos¢ z oryginalem );
7) o$wiadczenie, Ze kandydat ma peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z pelni praw
publicznych;
8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysIne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
9) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata nieposzlakowanej opinii;
10) oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Brzozie dotyczace
przetwarzania danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng RODO wedtug wzoru okreslonego;

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oryginaly dokumentéw i o§wiadczeih wymagaja odrecznego podpisu kandydata.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadag:
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: ,,Nabdr na stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej ”
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, ktore wptyna 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.erzecznowska. UGBRZOZIE/Downloads/Zarzadzenie%2082 2025-1.pdf

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

przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze

przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Brzozie oraz opublikowanie

w Biuletynie Informacji Publicznej .

Brzozie, dnia 17.03.2026 1.

\
Publiczagj Urzedu Gminy
X. 5 2026r.

Niniejsze ogloszenie umieszczono na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Brzozie oraz wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Brzozie dnia
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