Koronowo, 19.12.2025 .

OR-K.2110.6.2025

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ W

WYDZIALE FINANSOWO-BUDZETOWYM W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Burmistrz Koronowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci budzetowej w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w

Koronowie

Stanowisko pracy:

Stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej w Wydziale Finansowo-
Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Koronowie
1 etat

(stanowisko, wymiar etatu)

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagane niezbedne:

wyksztafcenie wyzsze,

trzyletni staz pracy,

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych,

posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, EXEL).

Wymagania dodatkowe:

staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami, ekonomig lub rachunkowoscia.

Do obowigzkéw pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej, wydatkdbw niewygasajacych,

wydatkéw inwestycyjnych Gminy Koronowo oraz wydatkéw i dochoddéw funduszy
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celowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych i
przyjeta politykg rachunkowosci,

2) sprawdzanie i weryfikacja dowodéw ksiegowych, w tym: faktur VAT, wyciggéw
bankowych, raportow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) dekretacja i klasyfikowanie wydatkéw niewygasajgcych, wydatkéw inwestycyjnych
Gminy Koronowo oraz wydatkéw funduszy celowych,

4) biezgce prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej, wydatkow
niewygasajgcych, wydatkow inwestycyjnych Gminy Koronowo oraz wydatkow
funduszy celowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg o finansach
publicznych i przyjetg politykg rachunkowosci,

5) rzetelne i terminowe ujmowanie operacji gospodarczych na podstawie dowodéw
finansowo-ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg o finansach
publicznych i przyjetg politykg rachunkowosci,

6) przestrzeganie obowigzku uzgadniania sald na rachunkach bankowych,

7) gromadzenie i podtgczanie kompletnej dokumentacji pomocniczej do wyciggéw
bakowych oraz polecenia ksiegowania,

8) Scistg wspotpraca z wydziatami prowadzacymi zadania inwestycyjne i fundusze
celowe,

9) kontrola poprawnosci zaangazowania i planéw zadan inwestycyjnych, wydatkow,
wydatkéw niewygasajgcych oraz funduszy celowych,

10) biezacg analiza zapiséw ksiegowych i ich korygowanie, uzgadnianie poprawnosci
sald kont syntetycznych i analitycznych,

11) przedktadanie Skarbnikowi Gminy biezacej informacji o realizacji rachunkowosci
syntetycznej i analitycznej , wydatkow niewygasajgcych ,wydatkéw inwestycyjnych
Gminy Koronowo oraz wydatkow funduszy celowych zgodnie z ustawg o
rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych i przyjeta polityka rachunkowosci,

12) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych oraz sprawozdawczosci w tym
zakresie,

13) prowadzenie rejestru wystawionych not obcigzeniowych w Urzedzie Miejskim w
Koronowie,

14) prowadzenie rejestru wystawionych not odsetkowych w Urzedzie Miejskim w
Koronowie,

15) prowadzenie ewidencji towaréw, uzgadnianiem ze stanem analitycznym i
syntetycznym,

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych (kwartalnych, pdtrocznych i
rocznych) z zakresu wydatkdw niewygasajgcych, zgodnie z ustawg o
rachunkowosci, rozporzadzeniami Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej oraz w zakresie operacji finansowych,
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17)zamykanie ksigg rachunkowych wydatkéw niewygasajgcych, wydatkéw funduszy
celowych po sprawdzeniu obrotéw i uzgodnieniu sald w terminach wskazanych w
ustawie o rachunkowosci, polityce rachunkowosci, dokonywanie przeksiegowan
rocznych oraz sporzgdzenie wydrukéw z obrotow i sald z ewidencji zatwierdzonej
(dokument musi by¢ zatwierdzony przez Skarbnika Gminy i Kierownika Jednostki),

18) wprowadzanie bilansu otwarcia do ksigg rachunkowych wydatkéw niewygasajgcych,
wydatkéw funduszy celowych z przestrzeganiem obowigzku zgodnosci sald BO z
BZ,

19) kontrola poprawnosci wprowadzenia BO do ksigg rachunkowych wydatki urzedu,
dochody urzedu, dochody funduszy celowych oraz organu z przestrzeganiem
obowigzku zgodnosci sald BO z BZ,

20) prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych zadan,

21)aktywne uczestniczenie w inwentaryzacji, weryfikowanie sald, sporzgdzanie
protokotéw z weryfikacji w ustawowych terminach,

22)znajomos¢ oraz systematyczne monitorowanie ustaw i przepisow prawnych
wynikajgcych z zakresu powierzonych obowigzkéw,

23) analiza zmian i proponowanie zmian do polityki rachunkowo$ci.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepiséw ustaw, rozporzadzen

wewnetrznych regulacji prawnych obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w

Koronowie w szczegdlnosci:

A w b=

10.

11

Ustawy o finansach publicznych.

Ustawy o rachunkowosci.

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j.
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych.

Ustawy o podatku od towarow i ustug.

Ustawy o samorzgdzie gminnym.

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw JST,JB,SZB,PFC, oraz PJB.

Polityki rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Ustawy o ochronie danych osobowych.

. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych.



Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (wytgcznie na
druku zatgczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP Gminy Koronowo),

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje i
umiejetnosci,

5) kserokopie sSwiadectw pracy, w przypadku trwajgcego zatrudnienia -
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,

6) inne dokumenty potwierdzajgce przebieg zatrudnienia, posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci,

7) os$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

9) informacja o zapoznaniu sie z Regulaminem zgtoszehh wewnetrznych
okreslajgcym procedury zgtaszania naruszen/nieprawidiowosci, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony osdb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow)
— Zarzgdzenie Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.181.2024 z dnia 18 wrzesnia 2024
roku (druk zatgczony do pobrania przy naborze na stronie BIP Gminy Koronowo),

10) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosgé.

Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk

polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 2024 r., poz. 1135 t.j. (art. 13 ust. 2 pkt. 4a.):

o bk wDbd =

Miejsce wykonywania pracy - Urzad Miejski w Koronowie.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Konieczno$¢ czestej komunikaciji telefoniczne;.

Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnosé, kultura osobista.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku
oraz poza budynkiem.

Wyposazenie stanowiska pracy w urzgdzenia biurowe w zakresie niezbednym do

wykonywania zadan na stanowisku.



7. Wynagrodzenie ustalane indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia i kwalifikaciji
wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

Informacje dotyczace zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynikajace z art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2024 r., poz. 1135 t.j.)

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni
ztozyé, wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosgé.

Informacje wynikajgce z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2024 r., poz. 1135 t.j.)

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia ksztattowat sie na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skitadania dokumentéw:

Dokumenty przyjmowane sg do 9.01.2026 r. (liczy sie data wptywu do urzedu):

— dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,Kancelarii - Biurze Podawczym” Urzedu
Miejskiego w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, (pok. nr 1), w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej w
Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Koronowie”
(OR-K.2110.6.2025);

— dokumenty mozna przestaC pocztg na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac
Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo, z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. ksieggowosci budzetowej w Wydziale Finansowo-Budzetowym w
Urzedzie Miejskim w Koronowie”’(OR-K.2110.6.2025);

WAZNE

APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZANYM TERMINIE NIE BEDA
ROZPATRYWANE.

UWAGA: Dokumenty, ktére kandydat powinien ztozyé musza byé kompletne
i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie
dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do
drugiego, decydujacego, etapu konkursu.
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Dodatkowych informacji udziela Dziat Kadr nr tel. kontaktowego: (0 52) 38 26 402

Uwaga:
Ogtoszenie o naborze zostato umieszczone na stronach internetowych (Biuletyn Informaciji

Publicznej oraz praca gov.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Informacja o wynikach naboru rowniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w
Koronowie.

BURMISTRZ

/- Patryk Mikotajewski



