Zarzadzenie Nr 0050.53.2025
Wojta Gminy Stubice
z dnia 2 lipca 2025 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Podinspektora ds. obslugi ekonomicznej
szko6l w Urzedzie Gminy Slubice.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 2024 r. poz. 1465), art. 11 ust.1 i art.134 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2024, poz.1135), zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Ogtaszam konkurs na stanowisko Podinspektora ds. obstugi ekonomicznej szkot w Urzedzie
Gminy Stubice.

§2.

Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania jakie musza spetni¢ kandydaci na
stanowisko Podinspektora ds. obstugi ekonomicznej szkét w Urzedzie Gminy Stubice okresla
ogloszenie o naborze stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Kandydata/ke na stanowisko Podinspektora ds. obstugi ekonomicznej szkét w Urzgdzie Gminy
Stubice, wytoni Komisja konkursowa, ktdra zostanie powotana odrgbnym zarzadzeniem.

§4.

Ogloszenie o konkursie na stanowisko Podinspektora ds. obstugi ekonomicznej szkot
w Urzedzie Gminy Stubice zostanie zamieszczone:

1. W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stubice;
2. Na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Stubice;

§5.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stubice.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.




S$G.2110.1.2025 Zalgcznik do Zarzadzenia

Wéjta Gminy Stubice Nr 0050.53.2025
z dnia 2 lipca 2025 roku

Wojt Gminy Stubice
oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Stubice, ul. Plocka 32, 09-533 Stubice

Okreslenie stanowiska urzedniczego — Podinspektor ds. obstugi ekonomicznej szk6t
Wymiar czasu pracy — 1 etat

Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy w Stubicach, ul. Plocka 32, 09-533 Stubice
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II1.

Wymagania niezb¢dne:
Obywatelstwo polskie;
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Posiadanie wyksztalcenia wyzszego - magisterskiego lub licencjackiego w zakresie
Rachunkowosci, Ksiggowosci lub Finanséw Publicznych;
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
Nieposzlakowana opinia;
Preferowane doswiadczenie zawodowe z zakresu ksiegowosci, rachunkowosci lub finanséw
minimum 5 lat;
Umiejetnos¢ pracy w programie Word i Excel poparta zaswiadczeniem lub o§wiadczeniem;

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ catosci regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci, ksiggowosci i finansow
publicznych;
Umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktow, kreatywnosé, kultura osobista i mifa prezencja;
Wiedza z zakresu przepisow prawa uregulowanego:

ustawg z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym;

ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci;

ustawg z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela;

ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;
Prawo jazdy kat. B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci szkot zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami polegajace
zwlaszcza na:

zorganizowaniu sporzadzenia, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentow sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych i gospodarczych;
sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonania zadan oraz sprawozdawczosci
budzetowej;

Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonania zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji oraz prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych;
Prowadzenie gospodarki finansowej szkét zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajacymi
glownie na:

wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami zasad wykonywania
budzetu, gospodarki $Srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi

w dyspozycji szkot;



4.

9.

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez szkotly;

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty

zobowigzan;
e) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji szkot;
Dokonywanie wstepnej, biezacej i funkcjonalnej kontroli w ramach powierzonych obowiazkow;
Dokonywanie wstepnej kontroli dostgpnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych szkoét oraz ich zmian;
Dokonywanie nastgpnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych jednostki stanowigcych
przedmiot ksiggowan
Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektoréw szkot
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont oraz obiegu
dokumentéw ksiggowych;
Prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi
pracownikéw:
a) terminowe sporzadzanie list plac, zasitkow, itp.
b) wyliczanie ekwiwalentéw, odpraw oraz innych $wiadczen pieni¢znych;
c) dokonywanie potracen na listach ptac;
d) przyjmowanie korespondencji i reklamacji dotyczacych wynagrodzen
e) przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach
f) wlasciwe sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zarobkowej zwigzanej
z zasitkami, deklaracji ZUS, podatkowych i innych;

g) sporzadzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z ptacami;
h) sporzadzanie wymaganych zestawien placowych i sprawozdan GUS z zakresu plac;
i) prowadzenie i rozliczanie ZFSS;
J) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ptacowych i ksiggowych
Dokonywanie wszelkich operacji bezgotowkowych w terminie;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Stubice, ul. Plocka 32, bez windy dla osob
niepetnosprawnych, praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na pigtrze lub parterze;

2) Bezposredni kontakt z interesantami;

3) Narzgdzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner;

4) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) W grudniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

IV. Wymagane dokumenty:

1) Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny w ktorym zostanie zawarte zwigzle uzasadnienie
przystapienia do konkursu;

2) Wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie; (zatacznik)

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztakcenie;

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach zawodowych;

6.) Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

7) Podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych, oswiadczenie, ze kandydatka/kandydat nie byla/byt skazana/skazany prawomocnym
wyrokiem za przestepstwa umyslne lub umysine przestepstwo skarbowe, o§wiadczenie, ze stan zdrowia
kandydata pozwala na zatrudnienie na wymienionym stanowisku; (zatacznik)

8) Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy innych niz okreslone w art. 22' Kodeksu pracy oraz przepisach
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wykonawczych do Kodeksu pracy dla celow rekrutacji — klauzula informacyjna zgodna z przepisami
RODO w zalgczeniu (zatgeznik)

Wszystkie skladane dokumenty niebe¢dgce oryginalami winny by¢ potwierdzone klauzulg ,,Za
zgodnos$¢ z oryginalem”.

V. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy

Stubice (I pietro, pok. 15) lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Stubice
ul. Ptocka 32
09-533 Stubice

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urz¢dnicze — Podinspektor ds. obslugi ekonomicznej szkot

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 lipca 2025 roku, godz. 15:30.

Inne informacje:

1) Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

2) Dokumenty przestane pocztg elektroniczng nie beda rozpatrywane;

3) W przypadku przesytania dokumentow nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze;

4) Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne zakwalifikowani zostang do selekcji koncowe;j,
sktadajacej si¢ z rozmowy lub testu kwalifikacyjnego. O miejscu i terminie przeprowadzenia
selekcji koncowej kandydaci beda powiadomieni telefonicznie;

5) Kandydat/ka przystepujacy do selekcji koncowej przedktada do wgladu dokument tozsamosci;

6) Z wybranym kandydatem, podejmujacym po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym
w administracji samorzadowej, zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesiecy z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. Osoba ta bedzie podlegata stuzbie przygotowawczej, zakonczonej egzaminem;

7) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

8) Oferty niewykorzystane w procesie naboru nie bgda odsyfane kandydatom. Po procedurze naboru
bedzie mozna je odebrac¢ za pokwitowaniem w pokoju nr 16 (I pietro). Nieodebrane dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia podania informacji o wyniku
naboru;

9) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
bip. http://ugslubice.bip.org.pl, a takze na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Stubice.

Stubice, dnia 2 lipca 2025 r.

Wojt Gminy Stubige

/-/ Jacek Kozlg
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