Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2026
Wéjta Gminy tubowo z dnia 27 kwietnia 2026 r.

OGtOSZENIE

WOITA GMINY tUBOWO
z siedzibg w tubowie 1, 62-260 tubowo
o naborze na wolne stanowisko urzednicze:

ds. obstugi ksiegowosci budzetowej

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy tubowo, 62-260 tubowo 1
Okreslenie stanowiska: ds. obstugi ksiegowosci budzetowej

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania niezbedne:
1. Wyksztatcenie wyisze (preferowane ekonomiczne);
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Niekaralnos¢ za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

Obywatelstwo polskie;
Nieposzlakowana opinia;

Doswiadczenie zawodowe (preferowane w jednostkach administracji publicznej);

S v ok

Znajomosc¢ przepiséw prawa, w szczegolnosci:
a. ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych, od oséb prawnych;
b. ustawa o rachunkowosci;
c. Kodeks Postepowania Administracyjnego;
d. ustawy o samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,
e. Ordynacja podatkowa;
f. ustawa o podatkach i optatach lokalnych;
g. ustawa o podatku od towardéw i ustug
ustawa o finansach publicznych;
i. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej;
j- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
k. przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej;
I.  przepiséw dotyczacych Ksef
Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej, jednostkach sektora finanséw publicznych lub
administracji samorzgdowej;

2. Znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych stosowanych w administracji (np. Bestia, FK,
Vulcan, Rejestr VAT, itp.). Umiejetno$é sporzadzania sprawozdar budzetowych i finansowych;

3. Biegta obstuga pakietu MS Office (w szczegdlnosci Excel) oraz urzadzen biurowych;

4. Prawo jazdy kat. B (mile widziane);



5.

Umiejgtnosc logicznego myslenia, rzetelnos¢, samodzielno$é, odpornosé na stres, dobra organizacja
pracy wtasnej i terminowos¢ w realizacji zadan.

Zakres zadar na stanowisku:

1

10.

Woprowadzanie i dekretowanie dokumentdéw ksiegowych zgodnie z przepisami i przyjeta polityka
rachunkowosci.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie powierzonym przez przetozonego, w szczegdlnoéci w
systemie finansowo-ksiegowym.

Przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania oraz ich weryfikacja pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Obstuga biezacych rozliczeri finansowych, w tym przygotowywanie przelewéw i zestawien.

Udziat w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych — w zakresie powierzonych danych.
Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji ksiggowej zgodnie z instrukcja kancelaryjng i przepisami
prawa.

Wspdtpraca z pracownikami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie obiegu
dokumentéw finansowych.

Udziat w przygotowywaniu danych do planéw finansowych i analiz na potrzeby przetozonych.
Obstuga systemdw informatycznych wykorzystywanych w ksiggowosci budzetowe;.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie ksiegowosci i finanséw
publicznych.

Warunki pracy:

1.

2
3.
4

5.

1/1 etatu, umowa o prace (pierwsza na czas okreslony — do 6 miesiecy);
Miejsce pracy: Urzad Gminy tubowo, Zaktad Gospodarki Komunalnej Fatkowo;
Praca biurowa oraz sporadycznie w terenie (obszar Gminy tubowo);

Wynagrodzenie zasadnicze nie nizsze niz 5.500,00 zt brutto w przeliczeniu na petny etat.
Stanowisko objgte naborem przewidziane jest w wymiarze 1/1 etatu. Wynagrodzenie zostanie
ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy tubowo.

Ostateczna wysokos$¢ wynagrodzenia bedzie uzalezniona od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia
zawodowego kandydata.

Stanowisko wyposazone w niezbedny sprzet.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3
4.
5
6

7

CV i list motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje;

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe;

Oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
Oswiadczenie o niekaralnosci;

Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 13 maja 2026 r. do godz. 12:00:

Osobiscie w Urzedzie Gminy tubowo

Lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy tubowo, 62-260 tubowo 1
z dopiskiem: Nabér na stanowisko ,,ds. obstugi ksiggowosci budzetowej”
(decyduje data wptywu dokumentéw do urzedu).



Informacje dodatkowe:

e W miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy tubowo nie przekroczyt 6%;

® Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna;
®  Wynik naboru zostanie ogtoszony na stronie BIP Gminy tubowo oraz na tablicy ogtoszen w urzedzie;

e Wojt Gminy tubowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania
przyczyny.






