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Wójt Gminy Świdwin 
og ł asza 

nabór na stanowisko 

do spraw księgowości budżetowej 

Wymiaru czasu pracy: I etat 

Pierwsza umowa o pracę  na czas okreś lony, z moż liwością  zatrudnienia 
w przyszłości na podstawie umowy o prac ę  na czas nieokre ś lony. 

W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę  na stanowisku 
urzędniczym umowę  o pracę  zawiera si ę  na czas okreś lony. 
W czasie trwania umowy organizuje si ę  służbę  przygotowawczą  ko ńczącą  
się  egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego 
zatrudnienia pracownika. 

Rodzaj stosunku pracy: umowa o prac ę . 

I. Wymagania niezbędne: 
1) obywatelstwo polskie, 
2) posiadanie pełnej zdolności do czynno ści prawnych oraz korzystanie z pe łni praw publicznych, 
3) niekaralność  sądowa za umyś lne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umy ś lne 

przestępstwo skarbowe, 
4) stan zdrowia pozwalaj ący na zatrudnienie na tym stanowisku, 
5) wykszta łcenie ś rednie lub wyższe o kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowo ść , 
6) staż  pracy w ksi ęgowości, 
7) bieg ła znajomość  urządzeń  biurowych, obs ł ugi komputera, 
8) nieposzlakowana opinia. 
9) znajomość  regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorz ądowej - 

ze szczególnym uwzgl ędnieniem znajomo ści ustawy o finansach publicznych, ustawy o 
rachunkowości, ustawy o samorządzie gminnym, kodeksu post ępowania administracyjnego 

II. Wymagania dodatkowe: 
1) preferowane do świadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, 

2) umiej ętność  pracy w zespole, 
3) znajomość  zasad funkcjonowania samorządu gminnego, 
4) kreatywność , rzetelno ść , umiej ętność  komunikacji interpersonalnej, terminowo ść , 

dyspozycyjno ść  i odporność  na stres, 
6) wysoka kultura osobista. 

III. Zakres zadań  wykonywanych na stanowisku: 
1) Dekretowanie dokumentów finansowych, 
2) Księgowanie wszystkich operacji gospodarczych w ramach bud żetu i planu gospodarki 

pozabudżetowej w zakresie: 
a) dochodów organu, 
b) wydatków i kosztów jednostki, 

c) rozrachunków, 
d) materia łów, 
e) ś rodków trwa łych i ś rodków trwa łych w u żywaniu. 

3) Prowadzenie dziennika g łównego i uzgadnianie poszczególnych kont z syntetyk ą  i analityką . 
4) Sporządzanie miesi ęcznych zestawie ń  z wykonania dochodów organu i wydatków. 
5) Rozliczanie otrzymanych i przekazanych dotacji. 
6) Uzgadnianie kont rachunkowych na koniec ka żdego miesiąca, kwarta łu oraz roku. 
7) Sporządzanie miesi ęcznych, kwartalnych oraz rocznych sprawozda ń  dla Urzędu Gminy oraz 

scalonego dla Urzędu Gminy, GOPS, PSP w Lekowie, PSP w Bierzwnicy, GBP w Bierzwnicy, SDS w 
Klępczewie. 



8) Wprowadzanie wykonania wydatków jednostek organizacyjnych do systemu bud żetowego. 
9) Przygotowanie zestawień  wydatków OSP na terenie Gminy Swidwin. 

10) Rozliczanie zaleg łych należności od kontrahentów. 
11) Sporządzanie comiesięcznego zestawienia zobowi ąza ń  Urzędu Gminy. 
12) Wystawianie faktur, not ksi ęgowych i innych obci ążeń  jednostek/klubów/stowarzysze ń /kosztami. 
13) Wystawianie not koryguj ących w przypadku otrzymania błędnej faktury. 
1 4)Dokonywanie przeksięgowa ń  wed ług sprawozda ń  otrzymanych os podleg łych jednostek. 
15) Wprowadzanie projektów uchwa ł  do programu Legislator i generowanie ich w formie XML. 
16) Prowadzenie ewidencji paliwa zu żytego na potrzeby samorządu s łużbowego. 
1 7) Uzgodnienia wszystkich kont zgodnie z polityk ą  rachunkowości Gminy na potrzeby rocznych 

sprawozda ń . 
18) Rozliczanie projektów unijnych. 
19) Zakładanie osobnych teczek na potrzeby rozlicze ń  projektów unijnych. 
20) Sporządzanie bilansu z wykonania bud żetu Gminy na podstawie uzgodnionego syntetycznego 

zestawienia obrotów i sald organu". 
21) Sporządzanie bilansu Urzędu Gminy. 
22) Sporządzanie zestawienia zmian w funduszu jednostki. 
23) Sporządzanie rachunków zysków i strat jednostki. 
24) Rozliczanie projektów unijnych. 
25) Fakturowanie i prowadzenie ewidencji sprzeda ży i ewidencji zakupów. 
26) Sporządzanie miesi ęcznych deklaracji rozliczeniowych dla podatku VAT. 

IV. Warunki pracy na danym stanowisku: 
1) Stanowisko pracy zlokalizowane jest na drugim pi ę trze w budynku Urzędu Gminy w Swidwinie, 

Plac Konstytucji 3 Maja 1, wej ście i zej ście po schodach. 
2) Brak windy w budynku. 
3) Praca przy komputerze, praca w zespole. 
4) Bezpoś redni kontakt z referatami Urzędu. 

V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepe łnosprawnych w Urzędzie Gminy Świdwin w rozumieniu 
przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepe łnosprawnych 
wynosi ł  poniżej 6%. 

VI. Wymagane dokumenty: 
1) list motywacyjny, 
2) życiorys (CV), 
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się  o zatrudnienie, 
4) kserokopie dokumentów potwierdzaj ących posiadanie sta żu pracy, 
5) kserokopie dokumentów potwierdzaj ących wykszta łcenie, 
6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiej ętnościach, 
7) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej oraz innych 

pa ństw, którym na podstawie umów mi ędzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego 
przys ługuje prawo do podj ęcia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, 

8) oświadczenie, że kandydat ma pe łną  zdolność  do czynno ści prawnych oraz korzysta z pe ł ni 
praw publicznych, 

9) oświadczenie, że kandydat nie by ł  skazany pomocnym wyrokiem s ądu za umyś lne 
przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyś lne przestępstwo skarbowe, 

10) oświadczenie o braku przeciwwskaza ń  zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w 
stanowisku, 

11) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, o 
następującej tre ści: 

Wyra żam zgod ę  na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla 
potrzeb niezb ędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw ą z 29.07.1997r. o ochronie 
danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 z pó źn. zm .),, 

VII. Dokumenty należy składać  w Sekretariacie Urz ędu Gminy w Świdwinie, Plac Konstytucji 3 
Maja 1 w terminie od 13 czerwca 2019r. do 24 czerwca 2019r. do godz. 9,00. 



Komplet dokumentów nale ży złożyć  w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko 
ds. księgowości budżetowej". 

VIII. Dokumenty, które wp łyną  do Urzędu po wyżej okreś lonym terminie nie będą  rozpatrywane. 
Informacja o wyniku naboru b ędzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na 
tablicy informacyjnej Urzędu Gminy w Swidwinie. 
Kandydaci speł niający wymagania formalne zostan ą  powiadomieni telefonicznie o 
zakwalifikowaniu si ę  do II etapu naboru. 

Kandydat wyłoniony w drodze niniejszego naboru przed zawarciem umowy o prac ę  zobowiązany 
jest przed łożyć  dodatkowo: 
a) za świadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyś lnie. 

IX. Planowane zatrudnienie od I lipca 2019r. 

JT 
mgĘKiFz Lechocki 

Świdwin, 12.06.2019r. 


