LA0 GHMINY W WARTLUBIU

wl, Dworcowa 15

18-160 WARLUBIE

Warlubie, dnia 13.01.2026 .

WOJT GMINY WARLUBIE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Warlubiu ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie.
II. Stanowisko: stanowisko ds. ksiggowosci i obstugi kasy.

ITI. Wymagania:
1. Wymagania niezb¢dne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r.poz.1135) tj. :

D)
2)
3)

4)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w
stanowisku tj. : '

a) wyksztalcenie co najmniej Srednie lub $rednie branzowe, preferowane

ekonomiczne,

b) minimum dwuletnie do§wiadczenie w ksiggowosci,
c) posiada znajomos$¢ przepiséw prawa niezbednych do wykonywania pracy na

5)

stanowisku objete naborem : ustawy o rachunkowosci, ustawe o podatku od
towaréw i ushug,
cieszy sie nieposzlakowang opinig.

7. Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:

D

2)
3)
4)
5)

doswiadczenie w zakresie zadan zwigzanych z ksiggowoscia budzetows
i/ lub prowadzeniem kasy;

umiej¢tnosé pracy z dokumentacija finansowa,
znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

otwarto$¢ na poszerzanie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji;
dobra znajomo$é obstugi komputera.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku z zakresu ksiggowosci i obslugi kasy:

1. zadania z zakresu ksiggowosci

1) Wykonywanie czynnosci ewidencyjnych zwigzanych ze srodkami trwalymi, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz wewnetrznymi procedurami,

2. obsluga kasy tj.:

1) prowadzenie obrotu gotéwkowego;

2) pobieranie gotéwki z banku;

3) wyplacanie gotowki;

4) prowadzenie ewidencji obrotéw kasowych;
5) uzgadnianie stanu gotowki w kasie;



6) prowadzenie drukow $cislego zarachowania.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Usytuowanie stanowiska pracy- na parterze budynku, schody, brak windy,

2. Forma zatrudnienia — umowa o prace,

3. W przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
ma zastosowanie art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

4. Wymiar czasu pracy — pelen etat.

5. Praca przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wysoko$¢é wynagrodzenia od 4840,00 zt (brutto) do 6500,00 zt (brutto). Wysokosé
wynagrodzenia uzalezniona bedzie od wyksztalcenia, do$wiadczenia zawodowego,

posiadanych kwalifikacji oraz obejmowanego stanowiska.
Wynagrodzenie platne 28 dnia kazdego miesiaca, jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym

od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Warlubiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Curriculum vitae.

2. List motywacyjny.

3. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedtug
zalgczonego wzoru stanowigcego zalgcznik do naboru).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje zawodowe.

5. Podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo
skarbowe. , , —

6. Podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$é do czynnos$ci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych

7. Podpisana klauzula informacyjna dla kandydata przystgpujacego do naboru (wedlug
zalgczonego wzoru stanowigcego zatgeznik do naboru).

8. Os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

9. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentéw
potwierdzajgcych niepelnosprawnosé.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii poswiadczony za zgodno$¢ z oryginatem
poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodno$é z oryginalem”, data

i czytelny podpis.




VIII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 26 stycznia 2026 r. do godz. 15%
w Urzgdzie Gminy Warlubie ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie, w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,»Nabor na stanowisko ds. ksiggowos$ci i obshugi kasy”.
W przypadku wystania aplikacji drogg pocztows o zachowaniu terminu decyduje data wplywu
do urzgdu. Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej wyznaczonym terminie oraz
dokumenty niekompletne nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru umieszczona
zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.warlubie.pl/ oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Warlubie. Zastrzega si¢ mozliwo$é odwolania naboru

bez podania przyczyny.




