Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 67/2025
Woéjta Gminy Nadarzyn

z dnia 17 czerwca 2025 r.

WOIT GMINY NADARZYN
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Inspektor ds. ksiegowych
w Referacie Realizacji Budzetu
w Urzedzie Gminy Nadarzyn
05-830 Nadarzyn ul. Mszczonowska 24

Wymagania niezbedne:

1.

4.

wyksztatcenie wyzsze i minimum trzy lata stazu pracy lub

wyksztatcenie Srednie i minimum piec lat stazu pracy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
4.

7.
8.

wyksztatcenie o kierunku finanse i rachunkowosc,

doswiadczenie w zakresie ewidencji ksiegowej budzetu gminy jako organu,
doswiadczenie w zakresie sporzadzania sprawozdan budzetowych,

znajomos¢ programoéw: Ksiegowosc budzetowa U.l. Info-system T. i R. Groszek,
systemu Bestia,

znajomosé regulacji prawnych dotyczacych zakresu zadan stanowiska,
znajomos¢ pakietdw biurowych, w tym: MS Office oraz obstugi urzagdzen
biurowych,

systematyczno$é, doktadnosé i odpowiedzialnosg,

komunikatywno$¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole oraz pod presjg czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Kompletowanie dokumentdw ksiegowych budzetu gminy, kontrola pod wzgledem
formalno-rachunkowym, klasyfikowanie i dekretowanie dokumentéow budzetu
gminy jako organu.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dotyczace;j:

a. ksiegowania wyciggédw bankowych rachunku budzetu (organu),

b. rozliczenia z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim, Krajowym Biurem
Wyborczym dochoddéw z budzetu panstwa,

c. dochoddéw i wydatkdw budzetu realizowanych przez jednostki budzetowe
gminy oraz Urzedu Gminy jako jednostki i ich rozliczenia w powigzaniu z
otrzymang sprawozdawczos$cig w tym zakresie,

d. otrzymanych przez Urzad Gminy wptywow, w szczegdlnosci: dotacji, subwencji,
udziatow w podatku dochodowym od osdb fizycznych i oséb prawnych oraz
srodkéw z innych Zzradet (w tym Srodkow pozyskanych z Unii Europejskiej).

Przyjmowanie, weryfikacja i kompletowanie sprawozdan budzetowych

przedktadanych przez jednostki organizacyjne gminy.



10.

11.

Sporzgdzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i
rocznych z zakresu budzetu Gminy Nadarzyn z wykorzystaniem systemu Bestia.
Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykorzystania srodkédw otrzymanych
przez gmine na realizacje zadan zleconych.

Weryfikacja i kompletowanie sprawozdan finansowych przedktadanych przez
jednostki organizacyjne Gminy Nadarzyn.

Biezgca analiza i kontrola kont syntetycznych i analitycznych budzetu w celu
zapewnienia zgodnosci ze sporzgdzang sprawozdawczoscig.

Kontrola terminowosci i wysokosci spfat rat kredytéw, pozyczek i wykupu obligacji
wraz z naleznymi odsetkami zgodnie z harmonogramami spfat.

Przygotowywanie zlecen ptatniczych dotyczacych sptat rat kredytéw, pozyczek i
wykupu obligacji wraz z naleznymi odsetkami.

Wprowadzanie na podstawie uchwat i zarzagdzen zmian w planie dochodéw Gminy
i Urzedu Gminy.

Sporzadzanie dla jednostek organizacyjnych informacji o zmianach w planach
finansowych.

Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa przy komputerze, z dokumentami, przemieszczaniem sie wewnatrz

budynku i poza nim. Bezposredni oraz telefoniczny kontakt z interesantami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

0s0b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

1.
2.

zyciorys i list motywacyjny,

poswiadczone witasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych wyksztatcenie,

poswiadczone witasnorecznie za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw
pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach i szkoleniach,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wtasnorecznie,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — podpisane wtasnorecznie,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



UWAGA:
1. Wszystkie oswiadczenia mogg by¢ sporzadzone w jednym dokumencie.
2. Dopuszcza sie mozliwos$é weryfikacji znajomosci obstugi programoéw Ksiegowo$é
budzetowa U.l. Info-System T. i R. Groszek oraz systemu Bestia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn,

ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria - pok. 100, z dopiskiem: ,,dotyczy naboru
na stanowisko Inspektor ds. ksiegowych w Referacie Realizacji Budzetu”, w terminie do dnia
04 lipca 2025 r., do godziny 15:00.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z
wyjatkiem dokumentdéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacji w sprawie naboru udziela Pani Beata Olszewska — Skarbnik Gminy tel. 22 729 81 85
wew. 2112 lub Ewa Borkowska — Inspektor ds. kadrowo-ptacowych tel. 22 729 81 85 wew.
2211.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
/www.bip.nadarzyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Wajt Gminy
/-/ Dariusz Zwolinski



