WOJT GMINY SOCHACZEW OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
w Referacie Finansowo-Podatkowym
w Urzedzie Gminy Sochaczew, ul. Warszawska 115

w wymiarze etatu: pelny etat

I. Nazwa i adres jednostki;

Urzad Gminy Sochaczew ul. Warszawska 115, 96-500 Sochaczew

II1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j

w Referacie Finansowo-Podatkowym

I1. Niezbedne wymagania od kandydata:

1.

i

e B

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw czlonkowskich Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych.

. Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiada wyksztalcenie wyzsze w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku stosownie do opisu stanowiska.

Posiada minimum 3 lata stazu pracy.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.

Posiada umieje¢tnos$é obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym (pakiet MS Office
i inne niezbgdne programy zwigzane z pracg na stanowisku).

Posiada znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych ustaw:, o samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych,
o dostepie do informacji publicznej, o rachunkowosci, o podatku od towaréw i ustug,
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz przepisOw
wykonawczych do ww, ustaw,

II1. Dodatkowe wymagania od kandydata (wymagania nieobowiazkowe a preferowane,
ktérych niespelnianie nie dyskwalifikuje kandydata w prowadzonym procesie naboru):

L

posiada umiejetnosci: analizy i syntezy informacji, redagowania pism urzedowych,
analizy i interpretacji przepisow aktéw prawnych oraz dokladnos$é¢ i terminowosé
w wykonywaniu zadan,



10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

posiada doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego, administracji
rzadowej lub innych jednostkach budzetowych na stanowisku o podobnych charakterze
pracy.

Posiada bieglg znajomos$¢ programow Bestia, SIOBestia, Ksiggowos¢é Budzetowa, Kadry

i Place.

. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym naborem:

. Kompletowanie i dekretowanie dokumentéw ksiggowych gminy jako organu oraz urzedu

jako jednostki budzetowej zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetows i zakladowym
planem kont.

Ksiggowanie dokumentow ksiggowych w programie komputerowym ,Ksiegowosé
budzetowa” firmy Proinfo.

Sprawdzanie dowodoéw ksiggowych pod wzgledem Formalnym i rachunkowym.
Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji za zajecie pasa drogowego oraz ich rozliczanie.
Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji za umieszczenie urzadzen w pasie drog
gminnych oraz ich rozliczanie.

Sporzadzanie przelewéw bankowych.

Dekretacja wyciggdéw bankowych w zakresie dochodéw budzetowych.

Przygotowywanie danych potrzebnych do sporzadzenia sprawozdafi budzetowych
w zakresie dochodow.

Comiesi¢czne uzgadnianie sald kont analitycznych na klasyfikacji budzetowej podatku
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych,
uzytkowania wieczystego, odpadéw komunalnych oraz czynszow =z kontami
syntetycznymi urzgdu (w ksiegowosci).

Prowadzenie ewidencji wplat z Urzedow Skarbowych w podziale na klasyfikacje
budzetowas.

Naliczanie wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
w programie komputerowym ,,Kadry i ptace” firmy Proinfo.

Prowadzenie kart zasitkowych.

Sporzadzanie zaswiadczen platnika sktadek Z-3 do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
Wyliczanie wysokosci $rodkéw funduszu soleckiego przypadajacych na poszczegdlne
solectwa.

Terminowe przekazanie Wojewodzie oraz sottysom informacji o wysokosci przypadajac
danemu solectwu srodkow z funduszu soleckiego.

Analiza i klasyfikacja przedsigwzig¢ z funduszu soteckiego w celu prawidlowego
przyporzadkowania ich do klasyfikacji budzetowej oraz wprowadzenia ich do budzetu
Gminy na dany rok budzetowy.

Sporzadzanie zmian w uchwale budzetowe) zwigzane z przeznaczeniem Srodkéw
z funduszu soleckiego (zatacznik fundusz solecki).

Przygotowanie zatacznika z zakresu zrealizowanych wydatkow z funduszu soteckiego do
sporzagdzenia rocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy za dany rok budzetowy.
Sporzadzanie wniosku do Wojewody Mazowieckiego o zwrot z budzetu panstwa czgsci
wydatkéw Gmin w ramach funduszu soteckiego.



20. Comiesigczne uzgadnianie wplat podatkowych na kontach podatnikéw: podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych,
uzytkowania wieczystego oraz czynszow z kontami syntetycznymi urzedu (w podatkach).

21. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

22. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw budzetowych i poza
budzetowych.

23. Ewidencjonowani¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych.

24. Prowadzenie rejestru i uzgodnienie sald z kontrahentami, uzgadnianie z poszczeg6lnymi
stanowiskami kont wydatkdw i zobowigzan. Zakladanie lokat bankowych dla
poszczegolnych kontrahentéw — rozliczanie i kontrola konta.

25. Prowadzenie oraz terminowe rozliczenie kont rozrachunkowych wydatkéw (zespo6t kont
200).

26. Obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

27. Sporzadzanie polecen przelewow oraz przygotowanie czekow gotowkowych.

28. Sporzadzanie list ptac i pochodnych od wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy.

29. Rejestrowanie pracownikow, naliczenie i rozliczanie pracowniczych planow kapitalowych
PPK dla pracownikow (wykaz i przekaz przelewow dla poszczegolnych pracownikéw do
funduszu).

30. Sporzadzanie do Urzedu Skarbowego deklaracji podatkowych PIT.

31. Sporzadzanie lacznego rocznego sprawozdania z wydatkéw RB28S budzetu gminy,
GOPS i GZEAS.

V. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy podpisany wlasnorecznie przez kandydata.

List motywacyjny podpisany wlasnor¢cznie przez kandydata.

CV z doktadnym opisem pracy zawodowej podpisane wlasnorgcznie przez kandydata.

. Podpisane przez kandydata o§wiadczenia:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

d) o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz wykorzystanie
wizerunku dla kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Sochaczew na
stanowisku Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowo-Podatkowym.
Tres¢ jest zawarta w pkt. XII ogloszenia.

5. Kopie* $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy I zaswiadczenie od aktualnego
pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginalem przez Kandydata.

6. Kopie* dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem przez Kandydata.

7. Kopia* dokumentéw pos$wiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
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zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

8. Kopia* dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawno$é — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa a art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 poz. 1135 z p6zn. zm.)
poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem przez Kandydata.

9. Kopie innych dokumentéw, ktéore moga mieé¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty
poswiadczone przez Kandydata.

UWAGA:* Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginaléw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat (5 dni w tygodniu).

2. Umowa o prace.

3. Miejsce pracy: Urzad Gminy Sochaczew, teren gminy Sochaczew. Praca odbywaé sie
bedzie na parterze budynku, ktéry posiada podjazdy dla osob niepelnosprawnych na
woézkach inwalidzkich. Korytarze pozbawione sg progéw, budynek wyposazony jest
w winde, a w biegach klatek schodowych zamontowano dodatkowo porgcze.

4. Budynek dostosowany jest dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

5. Praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie
(w uzasadnionych przypadkach praca w terenie), obstuga urzadzen biurowych.

6. Umiej¢tnosé pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.

7. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy Sochaczew.

VII. Wskaznik zatrudnienia:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w pazdzierniku 2025 r.
wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Sochaczew, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

VIII. Skladanie ofert:

Biuro Obslugi Mieszkanica — parter Urzegdu Gminy Sochaczew lub poczta tradycyjna
w terminie do dnia 08.12.2025 r., do godz. 15:00 na adres: Urzad Gminy Sochaczew,
ul. Warszawska 115, 96-500 Sochaczew (UWAGA: w przypadku przesylki listownej
liczy si¢ data wplywu do tut. Urzedu).

IX. Inne informacje:

DOKUMENTY APLIKACYJNE:

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ skladane w zaklejonych kopertach z widocznym
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Inspektora ds. ksiggowosci budietowej w Referacie
Finansowo-Podatkowym”. Oferty, ktére wplyng do Urzgdu po terminie nie beda

rozpatrywane.



Konkurs przeprowadzi Komisja powolana przez Wdjta Gminy Sochaczew.
Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwéch etapach:

I — etap obejmie formalng analize dokumentow,

IT—etap stanowi merytoryczng ocene kandydatéw, moze skladaé si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostana powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie II etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej (https://bip.sochaczew.org.pl/) oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy Sochaczew.

X. Wpybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedlozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz zaswiadczenie o stanie
zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajacego brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy. Niezlozenie ww. dokumentéw bedzie
skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

XI. Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Sochaczew, dnia 27.11.2025 r.




XII.

(miejscowos¢, data)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
wykorzystanie wizerunku dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w Urzedzie
Gminy Sochaczew na stanowisku inspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie

Finansowo-Podatkowym.

Ja nizej podpisana/y

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych), wyrazam dobrowolna zgode¢ na przetwarzanie przekazanych przeze mnie danych
osobowych innych niz wynika to z: art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;,
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych oraz innych przepiséw szczegoélnych przez Wéjta Gminy
Sochaczew, w zwiazku z ubieganiem si¢ przeze mnie o zatrudnienie.

Jednoczesnie o§wiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla
kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze oraz zostalem(fam) poinformowany(a) o mozliwosci
wycofania zgody w kazdym czasie poprzez ztozenia o$wiadczenia o wycofaniu zgody w formie pisemnej lub
elektronicznej na adres e-mailowy: gminasochaczew(@ sochaczew.org.pl. Mam $wiadomos¢, ze wycofanie zgody
nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem.

(czytelny ;;)dpis kandydata)

Nalezy wypelni¢ w przypadku zamieszezenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjecia):

Oswiadczam, ze wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych,).

Jednoczeénie oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla
kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze oraz zostalem(lam) poinformowany(a) o mozliwosci
wycofania zgody w kazdym czasie poprzez zlozenia oéwiadczenia o wycofaniu zgody w formie pisemnej lub
elektronicznej na adres e-mailowy: gminasochaczew(@sochaczew.org.pl. Mam $wiadomos$¢, ze wycofanie zgody
nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem.

(czytelny podpis kandydata)



