f WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE
Pow. kotobrzeski, vioj. zachodniopomor skie
tel. 94 351 5535 fax 94 251 59 40

WOJT GMINY USTRONIE MORSKIE
OGEASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY USTRONIE MORSKIE

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Ustronie Morskie
ul. Rolna 2
78-132 Ustronie Morskie

Il. NAZWA STANOWISKA PRACY - DS. KSIEGOWOSCI DOCHODOW

1. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) posiada wyksztatlcenie wyzsze o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan
na stanowisku pracy: rachunkowos¢, ekonomia, zarzadzanie;

3) posiada co najmniej 3-letni staz pracy;

4) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

7) posiada znajomos$¢ obshugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu, pakietu
MS Office, programow informacji prawnej;

2. DODATKOWE:;:
1) Znajomos¢ i umiejgtnos¢ stosowania przepisow:
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
- ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamdwien publicznych,
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) doswiadczenie zawodowe w pracy na takim samym lub podobnym stanowisku jak objete
naborem, w administracji panstwowej lub samorzadowe;j;

3) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;

4) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

5) predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢, komunikatywnos¢, sumiennosc, kreatywnosc,
umiejetnosé pracy w zespole;

6) wysoka kultura osobista.

3. KRYTERIA OCENY:

1) przygotowanie merytoryczne;
2) umiejetnoscei autoprezentacji;
3) tresé i poprawnosé wypowiedzi



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. W zakresie prowadzenia ewidencji dzialalno§ci gospodarczej:

1. Syntetyczne 1 analityczne ewidencjonowanie wszelkich operacji ksiggowych i budzetowych
wystepujacych w zakresie dochodow otrzymanych przez Urzad Gminy oraz ponoszenie pelnej
odpowiedzialnos$ci za prawidlowg i zgodng z przepisami prawa w tym zakresie ewidencje.

2. Analizowanie realizacji wpltywow z tytutu podatkow i optat lokalnych poprzez przygotowanie
informacji sprawozdawczych ze wszystkich dochodéw gminy.

3. Miesieczne uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych oraz przygotowanie na tej
podstawie sprawozdan budzetowych oraz finansowych w zakresie dochodow.

4. Kontrolowanie wykonania dochodéw budzetowych i biezgce informowanie Skarbnika
1 Gtownego Ksiggowego Urzedu o powstatych zagrozeniach ich wykonania skutkujacych nie
wykonaniem zaktadanego planu finansowego.

5. Dokonywanie przypisow oraz ewidencjowanie wszelkich operacji ksiegowych i budzetowych
wystepujacych w zakresie min. optaty adiacenckiej, renty planistycznej, wieczystego
uzytkowania, decyzji za zajecie pasa drogowego.

6. Syntetyczne i analityczne ewidencjonowanie wszelkich operacji ksiggowych wystepujgcych w
zakresie dochoddéw $rodkdéw pomocowych otrzymanych przez gmine oraz ponoszenie peinej
odpowiedzialnosci za prawidtowg i zgodng z przepisami prawa w tym zakresie ewidencje
ksiegowa.

7. Wyodrgbnianie osobnej ewidencji ksiegowej na projekty, programy $rodkéw pomocowych i
przestrzeganie w tym zakresie obowigzujacych przepisbw ewidencjowanie dochodow
wynikajacych z zawartych umow.

8. Biezace i chronologiczne ksiggowanie dochodéw srodkéw pomocowych i innych w Urzgdzie
Gminy i terminowe ich przekazywanie jednostkom organizacyjnym.

9. Okresowe uzgadnianie sald kont analitycznych 1 syntetycznych 2z wykonaniem
zaewidencjonowanym w ,,Budzecie".

10. Miesigczna aktualizacja wykonania dochoddéw w aplikacji FLEX.

11. Rozliczenie i odprowadzenie dochodu z tytutlu podatku rolnego w nalezytej wysokosci
na rachunek bankowy Zachodniopomorskie [zby Rolniczej.

12. Kontrolowanie sprawozdawczosci podlegtych jednostek organizacyjnych w zakresie
srodkoéw pomocowych, kontrola w tym zakresie powinna dotyczy¢:

- przedktadanych sprawozdan jednostek organizacyjnych a ewidencja ksiegowa na kontach
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetows, na podstawie wydrukow analityki tych kont i
zgodno$¢ prowadzonej ewidencji ksiggowej z obowigzujgcym planem kont i planem
finansowym jednostki;

- na okoliczno$¢ dokonanej kontroli nalezy dokona¢ odpowiedniej adnotacji na dokumentach;

- sprawdzong dokumentacj¢ nalezy ujg¢ do sprawozdan Gminy.

13. Sporzadzanie wydrukoéw dochodéow ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej,
dziennikéw zapisdw ksiegowych oraz kontrolowanie wykonania w budzecie w systemie
miesi¢cznym.

14. Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za wlasciwe i terminowe ewidencjonowanie naleznosci
Skarbu Panstwa oraz terminowe i w nalezytej wysokosci przekazywanie ich na rachunek
bankowy Zachodniopomorskiego Urzgdu Wojewodzkiego.

15. Sprawowanie szczegolnej kontroli wiasnej na stanowisku w zakresie wykonania punktu 14
zakresu czynno$ci poprzez terminowe przygotowanie dokumentu sprawdzajgcego wraz
wydrukami kont ksiegowych, wyciggdw bankowych przed terminem platnosci nalezno$ci
budzetu panstwa.

16. Ewidencja ksiegowa przychodow i rozchoddw.



17. Ewidencja ksiggowa planu finansowego (dochodow i wydatkow) wraz ze zmianami

w podziale na jednostki.

18. Wystawianie not ksiegowych z tyt. rozliczen finansowych stanowigcych dochod budzetu
Gminy.

19. Zbieranie informacji o wykonaniu budzetu przez jednostki organizacyjne i poszczegdlne,
merytoryczne stanowiska pracy, po uprzedniej kontroli prawidlowosci, niezwloczne
przekazywanie ich Skarbnikowi i Glownemu Ksiegowemu w zakresie sprawozdawczosci
budzetowej, finansowej oraz innych sprawozdan Gminy.

20. Wspotpraca z innymi pracownikami w szczegdlnosci min. ds. ksiggowosci podatkowej, ds.
podatku VAT i rozliczen finansowych, ds. egzekucji naleznosci gminnych.

21. Pelnienie zastgpstwa pracownika ds. podatku VAT i rozliczen finansowych podczas jego
nicobecnosci.

22. Znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidlowego
wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za skutki nie
znajomosci obowigzujgcych przepiséw i nieprawidtowo wykonanych obowigzkow stuzbowych.
23. Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych.

24. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Skarbnika, Gléwnego Ksiggowego
1 Sekretarza Gminy.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1)  praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o pracg;

2)  stanowisko pracy zlokalizowane jest na 1 pig¢trze Urzedu Gminy Ustronie Morskie,
78-111 Ustronie Morskie, ul. Rolna 2, wyposazone jest w urzadzenia biurowe niezbe¢dne
do wykonywania pracy;

3) praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga innego
sprz¢tu informatycznego;

4) praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzace;j,
obcigzenie migsniowo-szkieletowe;

5)  czgste kontakty z interesantami, mozliwe narazenie na stres;

6) w przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy;

7)  pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym obowigzany
jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

8)  wynagrodzenie wg. obowigzujacych przepisdOw prawa oraz regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIEIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia byl nizszy niz 6%.

vil. WYMAGANE DOKUMENTY

1) Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) Wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy kandydata;
3) Wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);



4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

5) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgce staz pracy oraz w przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o
pracg™;

6) Wlasnorecznie podpisany oswiadczenie o:

- znajomosci wymaganych przepisow prawnych podanych w ninigjszym ogloszeniu;

- posiadanym obywatelstwie polskim;

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- wyrazeniu zgody na przetwarzaniu przez Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany
przez Wojta Gminy Ustronie Morskie z siedzibg przy ul. Rolnej 2, 78-111 Ustronie
Morskie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu 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 osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogodlne rozporzgdzenie o
ochronie danych);

7) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

8) W przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy 2z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2024.1135 tj. z dnia 2024.07.29) — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

VIII. TERMIN SKEADANIA OFERT: do 13 lutego 2026 roku do godziny 15

Uwaga! liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Gminy Ustronie Morskie.
IX. MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Sekretariat Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim pok. 12,
adres: Urzad Gminy Ustronie Morskie, ul. Rolna 2, 78-111 Ustronie Morskie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub pocztg na adres Urzedu
Gminy w Ustroniu Morskim w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko pracy do spraw
KSIEGOWOSCI DOCHODOW
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie”

Informacji szczegolowych udziela Sekretarz Gminy - tet. 94 35 14 037, w godzinach pracy
Urzgdu Gminy.

UWAGA:

- Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne
nie bedq rozpatrywane.

- O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (test wiedzy i kompetencji) kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub listownie.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.ustronie-morskie.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.




Obowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez Wdjta
Gminy Ustronie Morskie, z siedzibg w Ustroniu Morskim, przy ul. Rolnej 2,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie mozliwy jest pod email
iod@ustronie-morskie.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze na stanowisko
kierownika referatu promocji i rozwoju w celu:

- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

* Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzagcego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawno$ci w ramach
wykonywania szczegdlnych praw przez Pania/Pana dotyczacych pierwszego zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym (art.9 ust 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych);

- archiwizacji na podstawie:

* ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,

4) Pani/ Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowej;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa;

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesigce lub do cofnigcia zgody
na przetwarzanie - w zakresie jakim zostata udzielona. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w wyzej wymienionym
terminic zostang przekazane do archiwum zaktadowego i przechowywane zgodnie z przepisami ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dofgcza si¢ do jego akt
osobowych;

7) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

9) Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu;

10) zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wyniku naboru zawierajace imig,
nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania zostana upublicznione na stronie internetowej bip.ustronie-morskie.pl
oraz tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy;

11) podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a ich nie
podanie skutkowa¢ bgdzie niemoznoscig przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy a w pozostalym zakresie
jest dobrowolne.

(podpis Wojta)

Ustronie Morskie, dnia 30 stycznia 2026 r.

* kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatlow dokumentéw pod rygorem
wykluczenia.



