Załącznik nr 1 do Zarządzenia Wójta Gminy Sobolew nr  49/2025 z dnia 04.07.2025 r.
Wójt Gminy Sobolew
Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135):
Ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
Inspektor ds. księgowości budżetowej
zatrudnienie na podstawie umowy o pracę
wymiar etatu: 1
w Urzędzie Gminy Sobolew
Osoba ubiegająca się o zatrudnienie musi spełniać następujące wymagania związane z zatrudnieniem na danym stanowisku:
I. Wymagania niezbędne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
3. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku.
4. Niekaralność za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Wykształcenie wyższe preferowane na kierunku finanse i rachunkowość lub ekonomia.
7. Posiada co najmniej pięcioletni staż pracy zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.
8. Znajomość ustaw: ustawa o samorządzie gminnym, ustawa o pracownikach samorządowych, Kodeks Postępowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawa o finansach publicznych,  ustawa o rachunkowości, Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, Ministra Finansów w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskie, ustawa o dostępie do informacji publicznej, ustawa o funduszu sołeckim.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Mile widziane doświadczenie w jednostce sektora finansów publicznych na podobnym stanowisku.
2. Umiejętność obsługi Elektronicznego Obiegu Dokumentów, PROTON, E Doręczenia,  Bestia, programów księgowych z pakietu U.I. INFO-STSTEM.
3. Biegła obsługa komputera (pakiet Microsoft Office, środowisko Windows, Internet).
4. Dbałość o własny rozwój zawodowy.
5. Umiejętność redagowania pism urzędowych.
6. Zdolność do kreatywnego myślenia, zaangażowanie, dokładność, odpowiedzialność, , obowiązkowość, umiejętność pracy w zespole, umiejętność stosowania przepisów prawa w praktyce, zdolności organizacyjne, komunikatywność, wysoka kultura osobista, odpowiedzialność, samodzielność w pracy oraz własna inicjatywa.
II. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku, na które przeprowadzony jest nabór:
1. Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatków budżetu gminy oraz ich uzgadnianie.
2. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla jednostki budżetowej, uzgadnianie kont rozrachunkowych .
3. Bieżące prowadzenie analityki wydatków urzędu, uwzględniającej zmiany budżetu w ciągu roku.
4. Uzgadnianie planów finansowych budżetu gminy zgodnie z uchwałami Rady Gminy i zarządzeniami Wójta Gminy w sprawie zmian w budżecie gminy.
5. Rozliczanie z otrzymanych dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rządowej.
6. Ewidencja zaangażowania planu oraz bieżąca analiza poziomu zrealizowanych wydatków budżetowych w stosunku do wielkości planowanych wydatków.
7. Sporządzanie sprawozdań budżetowych Urzędu, sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych z wykonania wydatków.
8. Sporządzanie sprawozdań kwartalnych z wykonania zadań zleconych z zakresu administracji rządowej.
9. Sporządzanie sprawozdań finansowych Urzędu Gminy (bilans Urzędu Gminy wraz z załącznikami, rachunek zysków i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki).
10. Sporządzanie sprawozdań do GUS.
11. Prowadzenie rejestru zakupów VAT i rozliczanie podatku od towarów i usług VAT, rozliczanie się w tym zakresie z Urzędem Skarbowym. 
12. Prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej paliwa i uzgadnianie.
13. Przygotowanie dyspozycji przelewów bankowych w systemie bankowości internetowej.
14. Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej sum depozytowych oraz prowadzenie ewidencji analitycznej sum depozytowych.
15. Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
16. Pomoc i koordynacja przy opracowaniu projektów aktów prawa wydawanych przez Wójta oraz Radę Gminy.
17. Współpraca ze Skarbnikiem Gminy w przygotowywaniu projektu budżetu gminy oraz zmian budżetowych.
18. Przygotowywanie dokumentów ze stanowiska do archiwum.
19. Zastępstwo w czasie urlopu i nieobecności Skarbnika Gminy.
20. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta oraz wynikających z przepisów prawa.
IV. Warunki pracy:
1. Praca biurowa w wymiarze 1 etatu.
2. Praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.
3. Obsługa urządzeń biurowych w zakresie niezbędnym do wykonywania zadań na stanowisku pracy.
4. Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzędu Gminy Sobolew, ul. Rynek 1, 08-460 Sobolew. 
5. Przewidywany termin rozpoczęcia pracy –sierpień 2025  r.
6. Wewnątrz budynku brak windy.
7. Praca z przewagą wysiłku umysłowego, w pozycji siedzącej, związana z obsługą urządzeń biurowych i monitorów ekranowych powyżej 4 godzin, kontakt z interesantami, konieczność przemieszczania się wewnątrz budynku, jak też poza budynkiem. 
V. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy stanowiący załącznik do ogłoszenia o konkursie.
2.  List motywacyjny.
3. CV z uwzględnieniem dokładnego przebiegu pracy zawodowej.
4.  Kserokopie poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem ( oryginały dokumentów do wglądu)
· dyplomów i innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności,
· świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe,
· zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach.
5. Oświadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim.
8. Oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych.
9. Oświadczenie kandydata stwierdzające, iż nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 
10. Oświadczenie kandydata o braku przeciwskazań zdrowotnych do podjęcia pracy na danym stanowisku.
11. Kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata zamierzającego skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.
12. Potwierdzenie zapoznania się z klauzulą informacyjną.
Wymagane dokumenty można składać w terminie do 21 lipca 2025  r. do godz. 15:00.
· Osobiście w Urzędzie Gminy w Sobolewie, ul. Rynek 1, 08-460 Sobolew
· Za pośrednictwem poczty na adres:
Urząd Gminy w Sobolewie
ul. Rynek 1, 08-460 Sobolew
z dopiskiem „ Konkurs na wolne stanowisko urzędnicze – inspektor ds. księgowości budżetowej”
O terminie doręczenia dokumentów decyduje data wpływu do Urzędu.
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
List motywacyjny oraz CV powinny być opatrzone klauzulą:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji”.
Informacja wynikająca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorządowych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia tj. czerwiec 2025 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Sobolewie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił poniżej 6% 
VI. Inne informacje:
1. Wójt Gminy Sobolew zastrzega sobie prawo odwołania naboru w każdym czasie bez podania przyczyny.
2. [bookmark: _GoBack]Kserokopie wszystkich dokumentów składanych w ramach konkursu powinny zostać potwierdzone własnoręcznie przez kandydatów za zgodność z oryginałem. Nie podpisanie dokumentów spowoduje odrzucenie oferty i utratę szansy na przejście do kolejnego etapu konkursu.
3. Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. 
4.  Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy w Sobolewie .
Wójt Gminy Sobolew
Maciej Błachnio

