Trzebiatow, dnia 10.06.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)
oraz art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2025 . poz. 1483 z pézn. zm.)

DYREKTOR ZLOBKA GMINNEGO W TRZEBIATOWIE
ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Gtowny ksiegowy - % etatu
w Ztobku Gminnym w Trzebiatowie, ul. Jana Kasprowicza 12, 72-320 Trzebiatow

l. Wymagania niezbgdne od kandydatow:

1) obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacj Szwajcarskiej lub panstwa
czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) pelna zdono$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gtéwnego ksiegowego,

5) spefnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupelniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
B-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem w zakresie petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1484),

7) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

8) nieposzlakowana opinia,

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

10) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych wraz z aktami
wykonawczymi, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawa o samorzadzie gminnym,

11) znajomos¢ przepisow szczegélnych dotyczacych zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepisow
prawa pracy, ptacowych, podatkowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

12) biegta obsluga urzadzen biurowych, komputera, pakietu MS Office, systemu bankowosci
elektroniczne;j,

13) umiejetnos¢ biegtej obstugi programow: finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych, - Platnik,
PFRON, GUS.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostce samorzadu terytorialnego lub
w ksiegowosci innej jednostki sektora finansoéw publicznych,

2) odpowiedzialno$¢, systematycznosc, dobra organizacja pracy, terminowos$é, dyspozycyjnosc,
zaangazowanie, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, rzetelnosc, samodzielno$¢ w podejmowaniu
decyzji, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejgtnosc pracy w zespole,



3) sprawne korzystanie z przepisow prawa i umiejgtnos¢ wykorzystania ich w praktyce,
4) prawo jazdy kategorii B.

lll. Zakres wykonywanych zadaf:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz catosci spraw zwigzanych ze zobowigzaniami

podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Kontrola kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow finansowych.

Opracowywanie planoéw dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki.

Kompletowanie dokumentow finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow.

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej, fakturowanie, rozliczenia podatku VAT.

9. Prowadzenie ewidenciji $rodkow trwaltych i wyposazenia.

10. Prowadzenie ksigzki drukow Scistego zarachowania.

11. Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan jednostki.

12. Terminowe $ciaganie naleznosci | dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

13. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych oraz dokonywanie biezacej kontroli
wewnetrznej w sprawach finansowo-ksiggowych.

14. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow i strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie niezbed-
nych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie
wyptacalnosci wobec kontrahentow.

15. Wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi jednostki.

16. Obstuga kadrowa i ptacowa Ztobka, archiwizacja dokumentacji.

17. Zawieranie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami, zwolnienia pracownikow.

18. Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przejciem pracownikow na renty | emerytury.

19. Sporzadzanie umow pracowniczych, uméw cywilnoprawnych i inne; dokumentacji pracowniczej.

20. Prowadzenie ewidencji uméw o prace oraz umow cywilnoprawnych i ich rozliczanie.

21. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw ztobka.

22. Prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopéw oraz ewidencji czasu pracy.

23. Sporzadzanie listy obecno$ci pracownikow.

24. Planowanie, udzielanie i ewidencjonowanie urlopow.

25. Biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikow (badania wstepne, okresowe
i kontrolne).

26. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (w tym zaswiadczen ERP-7) oraz
Swiadectw pracy.

27. Sporzadzanie pism w sprawie zmian wynagrodzen, przeszeregowarn, nagréd uznaniowych i nagréd
jubileuszowych.

28. Doskonalenie kadr, udziatu pracownikow w szkoleniach, kursach, organizacja szkolen.

29. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia.

30. Organizowanie i przeprowadzanie naborow oraz sfuzby przygotowawczej, a takze prowadzenie
zwigzanej z tym dokumentacji.

31. Nadzér nad robotami publicznymi, stazami absolwenckimi i praktykami.

32. Opracowywanie zarzadzen, instrukcji i regulaminow zwigzanych z organizacjq pracy.

33, Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa pracy i regulamindw przez pracownikow.

34. Ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami i sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umow
0 prace, umow cywilnoprawnych i innych.

35. Obliczanie zasitkow z tytulu choroby, macierzyfistwa i innych (sporzadzanie stosownej
dokumentacji).

36. Wykonywanie obowigzkow platnika podatkéw i potracen zwigzanych z wynagrodzeniami w zakresie
ich prawidtowego obliczania.

37. Wykonywanie obowigzkow patnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, PPK.
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38. Sporzadzanie rocznego funduszu ptac.

39. Rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych.

40. Wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym i komornikiem sadowym w zakresie rozliczen i wymiany
informacii.

41, Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS oraz innych instytugji.

42. Prowadzenie dokumentaciji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

43. Prowadzenie sekretariatu ztobka.

44. Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzagej, korespondencii e-mail.

45. Prowadzenie prawidtowego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

46. Zastepowanie dyrektora Zlobka, podczas jego nieobecnosci z powodu wyjazdow stuzbowych,
urlopu lub innych usprawiedliwionych nieobecnosci, w sprawach wynikajacych z odrebnych
upowaznien.

47. Rzetelne, bezstronne i terminowe realizowanie zadan wynikajacych z przepisow prawa.

IV. Warunki pracy i ptacy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w budynku Zlobka Gminnego w Trzebiatowie przy ul. Jana
Kasprowicza 12 w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na pigtrze. Niepetny wymiar czasu
pracy — % etatu. Praca przy monitorze ekranowym o charakterze indywidualnym. Kontakt
Z interesantami, wyjazdy stuzbowe.

Wynagrodzenie zasadnicze wg XV-XVIII kategorii zaszeregowania od 3000,00 zt brutto
do 3500,00 zt brutto; dodatek funkcyjny od 550,00 zt brutto do 770,00 zt brutto; dodatek stazowy
w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zalezno$ci od udokumentowanego stazu

pracy.

V. Ze wzgledu na fakt, ze Ztobek Gminny w Trzebiatowie jest nowo utworzong jednostkq
nie mozna wskaza¢, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych,
wyniost ponizej 6% (art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)

VI. Oferta osoby ubiegajacej si¢ o wymienione stanowisko urzednicze musi zawierac:

1. zyciorys (curriculum vitae),

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoér kwestionariusza
stanowi zatgcznik nr 1 do ogtoszenia),

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. kopie dokumentéw potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe kandydata (kopie Swiadectw
pracy z dotychczasowych miejsc pracy, zaswiadczenia ZUS o podleganiu ubezpieczeniu
emerytalnemu i rentowemu z tytulu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, wykonywania
umowy zlecenia oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy),

6. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosci i kwalifikacji, w tym kopie
dokumentow potwierdzajacych posiadanie praktyki w ksiggowosci, ujetej w wymaganiach
niezbednych,

7. oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku (wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do ogloszenia),

8. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pefni praw publicznych (wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 3
do ogtoszenia),

9. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytoriainego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe (wzor oéwiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do ogloszenia),

10. oéwiadczenie kandydata o niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 5

do ogtoszenia),



11. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem w zakresie peinienia
funkeji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, Dz.U. z 2025 r. poz. 1484 (wzér oéwiadczenia stanowi zatgcznik nr 6
do ogloszenia),

12. oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko Gtownego ksiggowego w Ztobku
Gminnym w Trzebiatowie, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja
2018 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 z pozn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (DzU. UE L z 2016 .
nr 119/1) (wzor oéwiadczenia stanowi zatacznik nr 7 do ogloszenia).

Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone wiasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

Wszystkie dokumenty sktadane do postgpowania konkursowego powinny by¢ wiasnorgcznie
podpisane pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

VIl. Warunkiem zatrudnienia jest dostarczenie do dnia zawarcia umowy o pracg
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (na druku zapytania
o udzielenie informacji o osobie) waznego 30 dni od daty wystawienia.

Dokumenty nalezy skladaé osobiscie lub przesta¢c w terminie do dnia 22 czerwca 2026 r.
do godz. 15% na adres:

URZAD MIEJSKI W TRZEBIATOWIE - SEKRETARIAT

ul. Rynek 1

72-320 Trzebiatow

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia na kierownicze stanowisko urzednicze Gléwnego
ksiegowego w Ztobku Gminnym w Trzebiatowie”

W przypadku wystania poczta dokumenty musza wplynaé do urzedu do dnia 22.06.2026 r.
do godz. 15.00.

Inne informacje:

Postepowanie konkursowe bedzie Il etapowe, obejmujace:

| etap — Kwalifikacja formalna

Ziozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych
dla kandydata na wskazane przez niego kierownicze stanowisko urzednicze.

Osoby, ktére spelnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang poinformowane
telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do dalszego postepowania.

Il etap - Kwalifikacja merytoryczna, obejmujaca nastepujace procedury:

1) rozmowa kwalifikacyjna.
Po zakoriczeniu rozméw kwalifikacyjnych w oparciu o ich wyniki Komisja Konkursowa przedstawi
Dyrektorowi wykaz imienny 5 najlepszych kandydatow na wskazane kierownicze stanowisko urzednicze
wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru. Z prowadzonego postgpowania konkursowego zostanie
sporzadzony protokot.
Wszystkie osoby biorace udziat w procedurze kwalifikacyjnej otrzymajg pisemng informacje
o jej wynikach. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej  Urzedu Miejskiego pod adresem
http://www.bip.trzebiatow.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Dyrektor Ziobka Gminnego w Trzebiatowie
,/ ‘:.’)/' 'l' [

Entitia Handor



Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie (iMiona) i NAZWISKO .......eviviiiieiiriiiieieeet ettt
2. DAta UTOAZENIA .. vveeeeiieierereiireeeesereeesrreesraeesseesiba e sre s e sabe s ereseasa s s sas e s b b e e sne s sr e s s s bt s s sab e bn s s anes

%, IDANE KOMTAKBIVE: ..o ramem s ot 3 55 5548 SR B S SEUE Sy s s £+ EPES KBNS 8
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

na OKres$lonym StANOWISKU) .....cccoviiiiiiriiiiireieseieieieies e

(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okre$lonym StANOWISKI) ......ceuivrieiiirimieiimniin s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku) ........ccoceimiii

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZEZEZOINYCI ... ..o

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2

Oswiadczenie

O$wiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku Gidéwnego
ksiegowego.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 3

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 4

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucj panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 5

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylam/em karanaly za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 6

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylam/em karanaly zakazem pefnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2025 . poz. 1484).

(czytelny podpis)



Zatacznik nr7

Oswiadczenie

O$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutac
zawartych w ofercie na stanowisko Gtownego ksiggowego w Ztobku Gminnym w Trzebiatowie, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 20218 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781
z pozn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE L
22016 r. nr 119/1).

(czytelny podpis)



