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OGLOSZENIE

Wojt Gminy Malczyce ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Malczyce

ds. ksiegowosci
w Referacie Finanséw i Budzetu

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Malczyce

ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Zatrudnienie: od kwietnia 2026 roku

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci, obstugi finansowo-ksiegowe; ptacowej dla GOPS
w Malczycach w ramach Centrum Ustug Wspdlnych, w szczegélnosci:

1)

2)

9)

prowadzenie biezgcej ewidencji wydatkowania $rodkéw budzetowych na $wiadczenia
z pomocy spotecznej, $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

dekretowanie dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacjg budzetowa;
podpisywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkéw
finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;

wspotpraca z bankiem w obstudze GOPS;

wyptata $Swiadczern z pomocy spofecznej, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych i innych;

przygotowywanie obowigzujgcych sprawozdan budzetowych, finansowych oraz
sprawozdan do instytucji zewnetrznych, ktére tego wymagajg: Dolnoslaski Urzad
Wojewddzki, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoslaskiego, GUS, ZUS,
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej itp., a takze dokonywanie niezbednych
zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz
zapewnienie wyptacalno$ci wobec kontrahentéw;

wystepowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz
przygotowywanie zmian planow finansowych do zarzadzen i uchwat budzetowych

10) prowadzenie ewidencji wszystkich $rodkéw trwatych i wyposazenia, dokonywanie

biezacej kontroli finansowej Os$rodka. Prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz
poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku;



11) biezgce weryfikowanie i nadzér realizacji budzetu GOPS;

12) naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw GOPS,
sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku
od osob fizycznych, sktadek ZUS, prowadzenie ewidencji ptacowej, zaréwno z umow
0 prace, jak i umow zlecenie oraz uméw o dzieto;

13) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczernn Spotecznych i Urzedem Skarbowym
oraz innych wynikajacych z przepiséw prawa;

14) sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczern odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych;

15) sporzadzanie rejestrow sprzedazy, ewidencji, czastkowych deklaracji VAT - 7 oraz
comiesigczne przekazywanie ich do gminy celem rozliczenia podatku VAT (w czasie
zastgpstwa pracownika);

16) obstuga finansowa i rozliczanie $rodkéw pozyskanych z dotacji lub konkurséw, w tym
z projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej;

17) uzgadnianie potwierdzen sald z dostawcami i odbiorcami;

18) przygotowanie projektu rocznego planu finansowego przy wspotpracy z Dyrektorem
GOPS, zmian w planie finansowym, nadzér i biezgca analiza realizowanego planu
finansowego;

19) wspoipraca w zakresie catoksztattu zagadnien ze Skarbnikiem Gminy;

20) realizacja pozostatych zadan referatu wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego:

21)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woijta, Sekretarza oraz Kierownika
Referatu.

Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie $rednie - ogdlne;
posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym;

3. petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

4. niekaralno$¢ za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

5. brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoséci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

6. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkdw urzedniczych do spraw ksiegowosci;

7. znajomo$¢ zasad rachunkowosci w tym ustawy o rachunkowoéci; szczegdinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, ustawy o finansach
publicznych, przepiséw dotyczacych klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci
budzetowej, ustawy Kodeks pracy i przepisow wykonawczych do Kodeksu, przepisow
podatkowych oraz przepisbw z zakresu ubezpieczen spotecznych niezbednych
do prawidtowego prowadzenia i rozliczania spraw pracowniczych;

8. znajomos$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows:

9. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

10. nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ obstugi programu SIGID oraz Systemu BeSTi@;
umiejetno$¢ sporzadzania plandw i sprawozdan budzetowych;
doswiadczenie w rozliczaniu projektow unijnych;

rzetelno$¢, samodzielnos¢, operatywnosé:

umiejetnos$¢ sprawnej organizaciji pracy, komunikaciji i pracy w zespole;
zaangazowanie i dyspozycyjnosé
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce. Zatrudniona
osoba bedzie pracownikiem Referatu Rozwoju wykonujgcym samodzielnie zadania
wynikajgce z zakresu czynno$ci.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, w wiekszosci siedzaca o charakterze
administracyjno-biurowym. Stanowisko pracy wyposazone w sprzet niezbedny do jej
wykonywania. Na stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy. W budynku Urzedu Gminy
brak windy i utatwien dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malczyce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu);

zyciorys uwzgledniajacy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska i staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacije;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego:

os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

Z petni z praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnoéci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

10. oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku;

11. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

12. zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych

zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.

z 2019 r. poz. 1781) (w zatgczeniu).
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w biurze obstugi klienta Urzedu Gminy
Malczyce lub pocztg na adres Urzad Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce
(liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Malczyce) w nieprzekraczalnym terminie do dnia
3 kwietnia 2026 r. do godz. 12.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
urzednicze — ds. ksiegowosci”.




Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ ztozenia dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna
na skrzynke ePUAP Gminy Malczyce opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu przepisow
0 ustugach zaufania i identyfikacji elektronicznej (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 422) oraz poprzez
e-Doreczenia na adres AE:PL-68682-66588-GSCRD-34.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwiocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Malczyce
oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej Gminy Malczyce. /)
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w tut. Urzedzie zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

/
/
/

Waijt Gminy ﬁa lczyce

Piotr Frankowski

Malczyce, 23 marca 2026 r.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:

1

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Malczyce z siedzibg przy
ul. Traugutta 15 (55-320 Malczyce).

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu prowadzenia procesu
obecnej rekrutacji i/lub przysztych na podstawie:

1) dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg byé:

1) cztonkowie komisji rekrutacyjne;j,

2) osoby odwiedzajgce Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez
administratora, opublikowanie Pani/Pana danych osobowych (imienia, nazwiska,
adresu zamieszkania) jest wymogiem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywaé przez 3 miesiace od
momentu zakonczenia procesu rekrutacji lub wycofania zgody. Po tym okresie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutaciji, beda przetwarzane do momentu cofniecia zgody.

Posiada Pani/Pan prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe,

3) zadania usunigcia danych, gdy:

a) dane nie s3 juz niezbedne do celdw, dla ktérych zostaty zebrane,

b) dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem:;

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzadzenia RODO,

9) ograniczenia przetwarzania, gdy:

a) osoba, ktdrej dane dotycza, kwestionuje prawidtowosé danych osobowych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczag,
sprzeciwia sie usunieciu danych osobowych, zgdajac w zamian ograniczenia
ich wykorzystywania,

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania,
ale sa one potrzebne osobie, ktérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen;

6) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak odmowa podania
danych uniemozliwi wzigcie udziatu w obecnym iflub przysztych procesach rekrutacji.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



