ZARZADZENIE NR 158
WOJTA GMINY EOSOSINA DOLNA

z dnia 13 pazdziernika 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Do Spraw Ksiegowosci Szkél
w Referacie Finansowo- Budzetowym w Urz¢dzie Gminy w Lososinie Dolnej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z2026 r. poz. 662 ze zm.) art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r.o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135) §13 pkt 12 i pkt 18, § 26 ust. 1 pkt 2,
§ 36 ust. 11 § 37 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lososinie Dolnej nadanego
Zarzagdzeniem Nr 22 Wéjta Gminy Pososina Dolna z dnia 2 lutego 2026 r. ze zmianami oraz
Zarzadzeniem Nr 157 W¢jta Gminy Eososina Dolna z dnia 1 wrzesnia 2025r. ze zmianami w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy w Lososinie Dolnej.

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze Do Spraw Ksiegowosci Szkél w Referacie
Finansowo- Budzetowym w Urzgdzie Gminy w Lososinie Dolnej.

§2.

1. Tres¢ ogloszenia okreslajgcego wymagane kwalifikacje i termin sktadania ofert stanowi zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Lososinie Dolnej.

§3.

Postepowanie w sprawie naboru na wymienione w § 1 wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Nr 159 Wéjta Gminy Fososina Dolna z dnia
13 pazdziernika 2026 r.

§4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy w Lososinie Dolnej.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 158
Wajta Gminy w Lososinie Dolnej
z dnia 13 paZdziernika 2026 r.

WOJT GMINY LOSOSINA DOLNA OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Do Spraw Ksiegowosci Szkél w Referacie Finansowo - Budietowym w Urzedzie Gminy
w Lososinie Dolnej, 33-314 F.ososina Dolna 300

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Lososinie Dolnej 33-314 L.ososina Dolna 300

2. Okreslenie stanowiska:
Do Spraw Ksiggowosci Szkét w Referacie Finansowo- Budietowym w Urzedzie Gminy
w Losoesinie Dolnej

3. Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

4) Wyksztalcenie wyzsze, zgodnie z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych.

5) Odbyty co najmniej szeSciomiesieczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

7) Niekaralnos$¢ za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8) Nieposzlakowana opinia.

9) Znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o dochodach jednostek
samorzgdu terytorialnego, ustawy prawo zaméwient publicznych, ustawy o podatku od towaréw
i ustug, ustawy o finansowaniu zadaf o§wiatowych, ustawy prawo o§wiatowe, ustawy o opiece nad
dziemi w wieku do lat trzech, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont, kodeks postepowania
administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe :

1) Doswiadczenie w ksiggowosci jednostki sektora finanséw publicznych w  szczegélnosci
samorzadowej jednostki oswiatowej.

2) Znajomosc¢ klasyfikacji budzetowej, zasad planowania finansowego, ewidencji zaangazowania.

3) Znajomos¢, umicjgtnos¢ wilasciwej interpretacji i stosowania przepiséw z zakresu administracji
samorzadowej i procedury administracyjne;.

4) Biegla znajomos¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office, ePUAP, systemy elektronicznego obiegu
dokumentéw), w tym umiejgtnosci obstugi programéw ksiegowych.

5) Komunikatywnos¢, kultura osobista, samodzielnos¢, dyspozycyjno$é, odpowiedzialnosé,
zdyscyplinowanie, doktadnos$¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw.

6) Umiejgtnos¢ pracy w zespole, pod presja czasu i w wielu réwnolegtych zadaniach.



5. Planowany zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowoéci, rozporzadzeniami Ministra Finanséw i Zaktadowym Planem Kont,

2) Weryfikowanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

3) Dekretowanic i ksiggowanie dowodéw ksiegowych w programie finansowo - ksiggowym FK
Korelacja, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz polityka rachunkowosci.

4) Biezgce uzgadnianie zapiséw ksiggowych, sald kont syntetycznych i analitycznych oraz wyjasnianie
stwierdzonych rozbieznosci.

5) Przygotowywanie dokumentow zrédtowych, danych i zestawieni niezbednych do projektdw planéw
finansowych, zmian planéw oraz kontroli ich wykonania.

6) Przygotowywanie danych zestawieni i sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych
w powierzonym zakresie.

7) Prowadzenie ewidencji i rozliczen dotyczacych artykutéw zywnosciowych stoléwek szkolnych
w oparciu o przediozona dokumentacje przez kierownika $wietlicy ( sprawozdanie kontrolne
i rozliczenie).

8) Ewidencjonowanie naleznosci i zobowiazan, kontrolowanie terminow platnosci oraz
przygotowywanie dokumentéw do realizacji przelewow.

9) Obstuga finansowo- ksiggowa umoéw, w tym ewidencja zaangazowania.

10)Obstuga Krajowego Systemu e- Faktur (KSeF) w zakresie udzielonych uprawnien,

11) Wspolpraca z urzgdami i instytucjami w zakresie powierzonych zadaf.

12) Archiwizowanie dokumentacji ksiggowej zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym
wykazatem akt i przepisami archiwalnymi.

13) Obshuga organizacyjno-techniczna wskazanej przez Wéjta jednostki pomocniczej Gminy.

14) Wykonywanie innych zadar pozostajacych w zwiazku z rodzajem pracy okreslonym dla stanowiska.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Lososinie Dolnej, Lososina Dolna 300.

2) Umowa o pracg: pierwsza umowa o pracg zawierana jest na czas okreslony z mozliwoscia j€j
przedtuzenia.

3) Specyfika pracy na stanowisku:

a) praca w budynku Urzedu Gminy w Lososinie Dolnej wyposazonym w niezbedny sprzet biurowy,
praca wymaga czgstego kontaktu m. in. z pracownikami Urzedu Gminy, kierownikami gminnych
Jednostek organizacyjnych oraz réznego rodzaju instytucjami oraz stronami;

b) pracownik uzytkuje w czasie pracy pelny zestaw komputerowy wraz z niezbednym
oprogramowaniem;

4) Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego w przedziale 5.030,00 zt - 7.500,00 z! zgodnie
z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy w Lososinie Dolne;j.

a) dodatek za wieloletnia prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy.

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka”,

c) nagrody jubileuszowe,

d) niskooprocentowane pozyczki (w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych),

e) wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczeri
Socjalnych),

f) mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

g) dofinansowanie do zakupéw okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze.

5) Wymiar czasu pracy: 1 etat, czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy w Lososinie
Dolne;j.

6) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7) Przewidywany termin zatrudnienia: listopad/grudzien 2026 r.



7.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

1) W Urzedzie Gminy w Eososinie Dolnej wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy
niz 6%.

2) Osoba, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust, 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

8. Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys (CV) ( tylko dane wymagane w ogloszeniu);

2) podpisany list motywacyjny;

3) podpisany kwestionariusz osobowy (zalacznik nr 1 do ogloszenia);

4) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie, specjalizacje, odbyty staz ( kserokopia);

5) zaswiadczenie o ukonczonych kursach, szkoleniach ( kserokopia);

6) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zalacznik nr 2 do ogloszenia);

8) oswiadczenie o posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych (zalacznik nr 2 do ogloszenia);

9) oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zalacznik nr 2 do ogloszenia),

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku
(zalacznik nr 3 do ogloszenia),

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku oséb bedacych osobami
niepelnosprawnymi,

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy innych danych niz
niezbedne, ktére wynikaja z art. 22'§ 1 Kodeksu pracy (zatgcznik nr 4 do ogloszenia).

Wymagane o$wiadczenie, kwestionariusz osobowy, CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone
daty i podpisane wlasnorecznie. Brak wymaganego podpisu dyskwalifikuje oferte z dalszej
procedury naboru.

Wszystkie kserokopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone przez aplikujacych Klauzulg
»Za zgodno$é z oryginalem”.

Dokumenty przedstawione w jezyku obcym powinny byé przettumaczone na jezyk polski przez
tlumacza przysieglego.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokument6ow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ ztozone osobiscie w Urzedzie Gminy w Eososinie Dolnej
lub doreczone listownie w terminie do dnia 23 pazdziernika 2026 r. do godz. 14.00 (decyduje data
wptywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Lososinie Dolnej, 33-314 Lososina Dolna 300.
Dokumenty nalezy przedtozy¢ lub przestaé w zaklejonej kopercie, na ktérej nalezy napisaé imie,
nazwisko, adres oraz numer telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzgdnicze Do Spraw Ksi¢gowosci Szkél w Referacie Finansowo - Budzetowym w Urzedzie Gminy
w Lososinie Dolnej”.

Aplikacje, ktére wptyna po uplywie ww. terminu, nie bedg rozpatrywane.
Pozostale informacje, w tym o liczbie oséb spetiajacych wymagania niezbedne i dopuszczonych do

drugiego etapu naboru oraz o terminie rozmowy kwalifikacyjnej badz pisemnego testu wiedzy, zostana
ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy.



Osoba podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze by¢ skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktdra koficzy sie egzaminem.

Osoby spefniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie lub elektronicznie na rozmowe
kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Osoby, ktére nie spetnily wymagan niezbednych i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru lub byly na nim nieobecne, proszone sa o odbiér swoich dokument6w aplikacyjnych (osobiscie)
w terminie trzech miesigcy od daty ogloszenia wynikéw o naborze. Po uptywie tego terminu dokumenty
zostang zniszczone.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia po przeprowadzonej procedurze naboru podejmuje
Wajt Gminy Lososina Dolna.

Dodatkowych informacji udziela Iwona Orzechowska - Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu
Finansowo-Budzetowego, tel. 18 444-80-02 wew. 534.




