Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 1/2026 Wéjta Gminy Goczatkowice-Zdroj
z dnia 9 stycznia 2026 r.

OGLOSZENIE

Wéjt Gminy Goczatkowice-Zdroj

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowo-Budzetowym
Urzedu Gminy Goczatkowice-Zdréj
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Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj
Ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice-Zdroj

Okreslenie stanowiska:

stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
Goczatkowice-Zdroj — petny etat

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
obywatelstwo polskie, o stanowisko nie mogg ubiegac sie osoby, o ktérych
mowa w art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, administracja, finanse
i rachunkowos¢.
udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku
urzedniczym,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione
umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
Znajomosc¢ przepisOw prawa zwigzanych z problematykg na stanowisku pracy,
tj. w szczegdlnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o podatkach i
optatach lokalnych, ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece, ustawy Kodeks
Postepowania Administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym,
znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska WINDOWS, MS Office,

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych niezbednych do obstugi
budzetu w tym programoéw ,Besti@”, MS Excel, Word, KAN, EuroBudzet
biegta znajomosc¢ zagadnien z zakresu nastepujgcych przepisow prawa:
ustawa o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o
rachunkowosci, o finansach publicznych, o dochodach jst, o



odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, prawo
zamowien publicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug, kodeks
postepowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw i
przepiséw dotyczgcych sprawozdawczosci;

3) znajomosc¢ systemow elektronicznego obiegu dokumentow;

4) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzgadowej lub
publicznej, zwigzane ze specyfikg stanowiska;

5) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawnych;

6) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc, rzetelnosc, terminowosg;

7) dobra organizacja czasu pracy, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na

zajmowanym stanowisku;
8) umiejetnos¢ ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych;
9) odpornosc¢ na stres.

V. Zakres wykonywanych zadan obejmuje m.in.:

Na stanowisku ds. ksieggowosci budzetowej - prowadzenie spraw zwigzanych z
ksiegowoscig budzetowg oraz tworzeniem i rozliczaniem funduszy, a w
szczegolnosci:
1. ksiegowanie dochodow oraz przychodow,
2. biezgca analiza wyciggéw bankowych i weryfikacja sald w zakresie
dochodow,
3. ksiegowanie sprawozdan dochodowych jednostkowych,
4. sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z dochodow,
5. sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych z dochoddw,
6. analiza i weryfikacja sprawozdan jednostkowych dochodowych,
7. analiza i weryfikacja kont dochodowych,
8. ksiegowanie kont pozabilansowych,
9. sporzadzania sprawozdan dochodowych zbiorczych w systemie Besti@,
10.wykonywanie obowigzkéw administratora systemu KAN (ksiegowosci
analitycznej naleznosci),
11.ksiegowanie przypiséw z tytutu podatkow i optat,
12.ksiegowanie umow i pozyczek,
13.ksiegowanie dochodow z tytutu VAT,

14. prowadzenie ksiegowosci dotyczgcej wadium, gwarancji oraz zabezpieczenia

nalezytego wykonywania umow,

15. prowadzenie spraw dotyczgcych egzekwowania naleznosci, w tym
wystawianie not odsetkowych, wezwanh do zaptaty itd.,

16.dokonywanie uzgodnien z Urzedem Wojewddzkim w zakresie dochodow
zwigzanych z realizacjg zadan zleconych,

17.ksiegowanie przychodow z tytutu pozyskanych srodkéw zewnetrznych,

18. przeksiegowywanie kont do sprawozdan dochodowych,

19.tworzenie wydrukow, zestawienia obrotow i sald, dziennikéw, zgodnie z
ustawg o rachunkowosci,

20. prowadzenie ksiegowosci dotyczgcej realizacji zadan w zakresie zwrotu
kosztéw ksztatcenia oséb mtodocianych,

21.archiwizacja dokumentaciji finansowo-ksiegowe;j.



VI. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) obstuga klienta w urzedzie,

3) z zastrzezeniem punktu 4 zatrudnienie mozliwe od lutego 2026 r. na okres 2
lat z mozliwoscig zmiany rodzaju umowy na umowe na czas dtuzszy lub
nieokreslony,

4) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, pierwsza umowa jest zawierana na czas okreslony, nie diuzszy
niz 6 miesiecy (zgodnie z art. 16 ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych),

5) obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym — (zgodnie z art.16 ust.3 w/w ustawy — dotyczy osob
podejmujgcych prace po raz pierwszy, o ktérych mowa w punkcie 4),

6) praca z wykorzystaniem komputera,

7) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy, 43-230
Goczatkowice-Zdrdéj ul. Szkolna 13

8) obstuga urzagdzen biurowych

9) wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 4 820zt. brutto zalezne od
wyksztatcenia i doswiadczenia kandydata a takze od objetego stanowiska
stuzbowego. W niniejszym naborze przewiduje sie zatrudnienie na jedno z
nastepujgcych stanowisk: Specjalista/ka, Podinspektor/ka, lub Inspektor/ka.
Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przystuguje:

- dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w
zaleznosci od stazu pracy;

- wyptacane raz w roku dodatkowe wynagrodzenie, tzw. ,trzynasta pensja”;
- mozliwos¢ rozwoju w ramach podnoszenia kwalifikacji zawodowych
(szkolenia, kursy);

- $wiadczenia w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS);

- mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego

- dofinansowanie zakupu okularéw korygujgcych wzrok.

VIl.  Wymagane dokumenty:

1) zgtoszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wedtug
zatgcznika nr 1 do niniejszego ogtoszenia,

3) oswiadczenie i zgoda, wedtug zatgcznika nr 2 do niniejszego ogtoszenia

4) klauzula informacyjna, wedtug zatgcznika nr 3 do niniejszego ogtoszenia

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje

6) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz
pracy wymagany na danym stanowisku pracy,

7) inne dokumenty o posiadanych umiejetnosciach lub osiggnieciach
zawodowych,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku,



Zgtoszenie kandydatury, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna i
oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem.

VIIl.  Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Goczatkowice-Zdroj,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

2) Kandydaci, ktoérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.

IX.

13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych sg zobowigzani do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy lub przestac
pocztg, w terminie do dnia 21.01.2026 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu
do Urzedu Gminy)

na adres:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj

ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice-Zdroju

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej w
Referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu Gminy Goczatkowice-Zdréj”

X.

XI.

XIl.

XIII.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

Termin przeprowadzenia wstepnej selekcji 22.01.2026 r.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej zostang poinformowani na jedng z podanych danych
kontaktowych w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajgcej sie

0 zatrudnienie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informaciji Publicznej Urzedu Gminy /www.bip.goczalkowicezdroj.pl/ oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Goczatkowice-Zdroj ul. Szkolna 13.

Wjt Gminy
Goczatkowice-Zdroj
(-) Gabriela Placha



