ZARZADZENIE Nr 27/2026
Wajta Gminy Wilga
z dnia 15.05.2026 r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 r., poz. 1153 z p6zn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 z pézn. zm.) i Regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze i pracownicze w Urzedzie Gminy
w Wildze z dnia 3 stycznia 2008 r.:

§ 1

1. Oglaszam nabor na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej urzedu- umowa na
zastepstwo w Urzedzie Gminy Wilga.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze na stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej urzedu —
umowa na zast¢pstwo stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wilga oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wilga.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia
Wojta Gminy Wilga
Nr 27/2026 z dnia 15 maja 2026 r.

Wit Gminy Wilga
ogtasza nabor kandydatow na zastepstwo pracownika samorzgdowego
w Urzedzie Gminy Wilga
ul. Warszawska 38, 08-470 Wilga

stanowisko: ds. ksieggowosci budzetowej urzedu — umowa na zastepstwo od 1 sierpnia

2026 roku w Urzedzie Gminy w Wildze

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Prowadzenie ksiggowosci budzetowej zgodnie z wymogami zakladowego planu kont
w zakresie dochoddw i wydatkéw jednostki.

Analiza i uzgadnianie prawidlowosci zapiséw na kontach.

Sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zalozeniami
przyjetymi do budzetu.

Sporzadzanie zestawien obrotdéw i sald, analiza i kontrola kont analitycznych.

Biezace prowadzenie ewidencji zmian w budzecie w zakresie dochodéw i wydatkdow.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Ksiggowanie i ustalenie zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego w tytulu naleznego
podatku VAT, przygotowywanie deklaracji VAT.

Obstuga finansowo-ksiggowa projektéw i programoéw pomocowych Unii Europejskie;.
Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

. Ewidencja i ksiggowanie wyciaggéw bankowych, sporzadzanie polecen ksiegowania

z dochodéw 1 wydatkéw dla pracownikow prowadzgcych ewidencje ksiegowa dochodow
1 wydatkow.

Dokonywanie rozliczen wszystkich udzielonych dotacji z budzetu Gminy zgodnie
z zapisami umow i przepisami ustawy o finansach publicznych i przedstawianie ich do
zatwierdzenia Wojtowi 1 Skarbnikowi Gminy.

Dokonywanie rozliczen wszystkich otrzymanych dotacji przez Gming, zgodnie z zapisami
decyzji 1 uméw o dotacje i przepisami ustawy o finansach publicznych oraz terminowe
dokonywanie zwrotéw niewykorzystanych dotacji.

Sprawdzanie raportow kasowych.

Coroczne dokonywanie inwentaryzacji nalezno$ci i zobowigzan metodg pordwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i metodg uzgodnienia sald.
Wykonywanie czynno$ci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkow.
Przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.
Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie uchybienia i niedotrzymanie
terminéw ~ zwigzanych ~z  wykonywaniem  powierzonych ~w  zakresie
czynno$ci obowigzkow.

Prowadzenie zbioru przepis6w prawnych obowigzujacych na powierzonym stanowisku
pracy. .. :

19. Zastgpstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku ds.
ksiggowosci o§wiatowe;.

20.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.



Informacj'z% o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca W'b'uciiynku Urzg¢du. Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzacych.
Budynek, ciagi komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajagcej poruszanie si¢ woézkiem
inwalidzkim. Toalety niedostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewngtrz
budynku oraz bezposrednig i telefoniczng obslugg klienta. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urz¢dniczym.:

1. obywatelstwo polskie, (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych panistw,
ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3. posiada wyksztalcenie wyzsze lub srednie, preferowany kierunek finanse i rachunkowos¢,
ekonomia;

4. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5. nieposzlakowana opinia,

6. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7. umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa,

8. obstuga komputera oraz programéw biurowych.

Wymagania dodatkowe nieobligatoryjne zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym.:

e znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej dla gmin oraz
innych regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowej, wiedza nt. funkcjonowania gminy Wilga;

e znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie programow biurowych, Bestii oraz poczty
elektronicznej;;

e umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych;

e umiejetno$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych
zadan;

e komunikatywnosc;

e umieje¢tnosé przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zw1e;z{y

e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy; s t Y

e postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz nie budzqcy
podejrzen o stronniczosc i interesownosc; i

e posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, doktadnosc¢ i odpow1ed21alnosc

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.



Szacunkowe wynagrodzenie: 5.500 zl. — 6.400 zl. wynagrodzenia zasadniczego brutto +
dodatek stazowy (max. do 20%). Zatrudniona osoba bg¢dzie pracownikiem samorzgdowym na
stanowisku urzedniczym, ktorego obowiazki i uprawnienia okreslajg w szczegolnosci: ustawa
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277), rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw
samorzadowych (Dz. U. 22025 r. poz. 702), Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Wilga z dnia 14 lipca 2023 roku.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce staz zawodowy,

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na
danym stanowisku,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135 z p6zn. zm.),

Wszystkie sktadane dokumenty w postaci ich kserokopii nalezy potwierdzi¢ na zgodno$é
z oryginatem przez kandydata.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogloszenia osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy Wilga pok. nr 1, na pietrze w godzinach pracy
urzgdu lub za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres:

Urzad Gminy Wilga
ul. Warszawska 38
08-470 Wilga

z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej urzedu- umowa na
zastepstwo” w terminie do dnia 29.05.2026 r.




