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Mitostaw, 30 pazdziernika 2026 r.

Burmistrz Gminy Mitostaw
ogtasza nabér
na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Mitostaw
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Mitostaw

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, finanséw publicznych, rachunkowosci i o podatku od towarow
i ustug

2) umiejetnosc¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

3) komunikatywnos$¢ oraz dobra organizacja pracy,

4) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostkach administracji
publiczne;.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

A. W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej wybranych jednostek o$wiatowych

1.
2.
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Prowadzenie ksigg rachunkowych.

Dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzanie tego faktu
wiasnorecznym podpisem oraz przygotowywanie dokumentow (faktur, rachunkéw, rozliczen
delegaciji stuzbowych i innych) do realizacji ptatnosci.

Organizowanie prac zwigzanych z prowadzeniem obstugi administracyjnej i finansowo-ksiegowej
Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych w podziale na obstugiwane jednostki (w tym
ewidencjonowanie przyje¢ oraz naliczanie umorzenia).

Prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie ewidenciji na kontach pozabilansowych.

Biezgce i comiesieczne uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng z dowodami
ksiegowymi oraz z zapisami w systemie finansowo-ksiegowym.

Uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami.

. Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z przygotowaniem i rozliczeniem inwentaryzacji oraz

weryfikacja dokumentacji inwentaryzacyjnej sporzgdzonej przez komisje inwentaryzacyjna.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego w zakresie srodkow
trwatych.

Wprowadzanie planéw dochodoéw i wydatkéw budzetowych oraz ich zmian dla zgodnie z podjetymi
uchwatami Rady Miejskiej w Mitostawiu oraz zarzgdzeniami Burmistrza Gminy Mitostaw.
Informowanie dyrektoréw o stopniu wykonania planu wydatkéw oraz przygotowywanie projektow
wnioskow dotyczgcych zmian w planie finansowym.

Terminowe sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan z operacji finansowych

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych

Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu VAT oraz wystawianie faktur VAT

Terminowe sporzgdzanie i przekazywanie do Gminy czgstkowych rozliczen podatku VAT oraz plikéw
JPK.

B. W zakresie rachunkowosci Urzedu Gminy oraz rozliczen podatku VAT Gminy Mitostaw

1.

Weryfikacja rejestru otrzymanych faktur, przekazywanie dokumentéw do kontroli merytorycznej

i opisu oraz wprowadzanie dokumentow ptatniczych (faktur, rachunkéw, not ksiegowych i innych
dowoddéw) do systemu ewidencji zaangazowania srodkéw budzetowych.

Sprawdzanie dokumentéw zakupowych pod katem zgodnosci wydatku z planem finansowym oraz
prawidtowos$ci zastosowanej klasyfikacji budzetowe;j.



3. Biezace analizowanie stopnia zaangazowania wydatkéw w relacji do limitéw okre$lonych w uchwale
budZetowej oraz zarzgdzeniach Burmistrza Gminy Mitostaw.

4. Wspotpraca przy opracowywaniu projektow zmian uchwaty budzetowej oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowe;.

5. Uzgadnianie zaangazowania srodkéw budzetowych pomiedzy rejestrem zaangazowania
a ewidencjg ksiegowg w systemie FKB+ w zakresie Urzedu Gminy.

6. Sprawdzanie dowodow ksiegowych Urzedu Gminy pod wzgledem formalno-rachunkowym
i potwierdzanie tego faktu wlasnorecznym podpisem.

7. Przygotowywanie dowodoéw ksiegowych Urzedu Gminy (faktur, rachunkéw, rozliczen delegacji
stuzbowych i innych) do realizacji ptatnosci.

8. Ksiegowanie dokumentoéw dotyczgce zakupu, w tym zakupdw w zakresie srodkow zewnetrznych,
delegacje i inne.

9. Prowadzenie ewidencji wydatkéw zwigzang z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

10. Prowadzenie ewidencji zwigzang z kontem depozytowym i dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw oraz innych rachunkéw pomocniczych.

11. Prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych.

12. Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT dla Urzedu Gminy w Mitostawiu.

13. Przyjmowanie, weryfikacja i ksiegowanie czgstkowych rozliczen podatku VAT oraz plikow JPK
przesytanych przez jednostki budzetowe Gminy.

14. Sporzadzanie zbiorczej ewidencji i deklaracji dla podatku od towarow i ustug (JPK_VAT) dla Gminy
Mitostaw na podstawie zweryfikowanych rejestrow czgstkowych, przesytanie jej do wtasciwego
urzedu skarbowego w ustawowych terminach oraz przygotowywanie dyspozycji przelewu naleznego
podatku.

C. Zadania wspdlne i organizacyjne na stanowisku pracy

1. Niezwioczne podejmowanie czynnosci wyjasniajgcych oraz terminowe i rzetelne przygotowywanie
projektow odpowiedzi na pisma wptywajgce do referatu.

2. Terminowe i prawidtowe wykonywanie czynnosci inwentaryzacyjnych w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz regulacjami wewnetrznymi.

3. Gromadzenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
do archiwum zaktadowego, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

4. Biezgca wspotpraca z pozostatymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w celu
zapewnienia prawidtowej i spéjnej realizacji zadan Urzedu Gminy w Mitostawiu.

5.  Wykonywanie innych polecen stuzbowych wydawanych przez bezposrednich przetozonych,
mieszczgcych sie w granicach powierzonych kompetenc;ji.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca biurowa w siedzibie Urzedu,

3) praca w pozycji siedzgcej przy monitorze ekranowym, obstuga urzgdzen technicznych (komputer,
kserokopiarka),

4) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia
w przysziosci na podstawie umowy na czas nieokreslony.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych

We wrzesniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mitostaw
wynosit ponad 6 %

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) krotki zyciorys (CV) - z uwzglednieniem przebiegu nauki i kariery zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow)
i staz pracy,
5) oswiadczenia:
— o obywatelstwie polskim, o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
— o tym, Ze kandydat nie byt skazany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu z klauzulg
informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
6) inne (dodatkowe) dokumenty dotyczgce posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci.



Klauzula informacyjna oraz wzory o$wiadczeri wymienionych w pkt 5 i kwestionariusz osobowy
wymieniony w pkt 3 stanowig zatgczniki do ogfoszenia.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne, opatrzone wtasnorecznym podpisem, mozna sktadaé
osobiscie w Sekretariacie Urzedu (budynek A, | pietro) lub przestaé na adres: Urzad Gminy,
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Mitostaw =z dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko - podinspektor
ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 16 listopada 2026 r. (do godz. 16.00).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
8. Informacje uzupetniajace

Nabér przeprowadza sie w 2 etapach:

1) analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

2) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetniajg wymagania formalne, podczas ktérych
moze by¢ sprawdzona wiedza teoretyczna i praktyczna kandydata.

O miejscu i terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub
pocztg elektroniczng. W tym celu niezbedne jest podanie przez kandydatéw numeru telefonu i/lub
adresu e-mail.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Mitostaw oraz opublikowana w Biuletynie Informaciji Publicznej w terminie do 30 listopada 2026 r.

Warunkiem przyjecia do pracy bedzie brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
ww. stanowiska.

BURMISTRZ
(-) Hubert Gruszczyniski



