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OGŁOSZENIE O NABORZE                               

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE 
 
 

Burmistrz Gminy Włoszczowa 
ogłasza nabór  

 
 

na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze – Główny Księgowy  
w Urzędzie Gminy Włoszczowa ul. Partyzantów 14, 29-100 Włoszczowa 

 
 

1. Wymagania niezbędne: kandydatem może być osoba, która: 
1) posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego 
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA); 

2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni praw publicznych; 
3) nie była skazana prawomocnie za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko 

obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych  
oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów  
lub za przestępstwo skarbowe; 

4) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym  
do wykonywania obowiązków głównego księgowego; 

5) spełnia jeden z poniższych warunków: 
a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe 

studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie  
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę  
w księgowości, 

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada  
co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości, 

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów, 
d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg 

rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego 
prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów. 

 
2. Wymagania dodatkowe: 

1) mile widziane - doświadczenie na stanowisku księgowego. Szkolenia, kursy 
z  zakresu rachunkowości, sprawozdawczości budżetowej, finansów publicznych itp. 

2) znajomość przepisów prawa z zakresu: 

− ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021r. poz. 217 
ze zm.); 

− ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r.  
poz. 305); 

− ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2021r. 
poz. 685 ze zm.); 

− rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 9 stycznia 2018r.  
w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2020r. poz. 1564 ze zm.); 

− rozporządzenia Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia  
17 grudnia 2020r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów 
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2020r. poz. 2396); 

− rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010r. w sprawie 
szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów  
oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. z 2014r.  
poz. 1053 ze zm.); 

− rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017r.  
w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów 
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jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych 
zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych 
jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej 
Polskiej (Dz. U. z 2020r. poz. 342); 

− ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2020r.,  
poz. 713 ze zm.); 

− ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych  
(Dz. U. z 2019r., poz. 1282); 

− ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych  
(Dz. U. z 2019r. poz. 1781);  

− rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia  
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie   
o ochronie danych)  

3) umiejętność kierowania zespołem ludzkim; 
4) umiejętność sporządzania sprawozdań finansowych, planowania budżetu;   
5) umiejętność posługiwania się komputerem – znajomość programów z pakietu office, 

w tym excel, znajomość programów FK; 
6) zdolności analityczne;   
7) samodzielność w podejmowaniu decyzji; 
8) odporność na stres; 
9) komunikatywność. 

 
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

1) prowadzenie ewidencji  księgowej budżetu Gminy – organu finansowego zachowując 
postanowienia  art. 4, art. 13, art. 14, art. 20 ustawy z 29 września 1994  
o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.), Rozporządzenia  Ministra 
Finansów  w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla 
budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek 
budżetowych mających siedzibę  poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej;   

2) opracowywanie planów finansowych urzędu do projektu budżetu;  

3) współudział w pracach związanych z opracowaniem projektów planów finansowych, 

projektu budżetu Gminy; 

4) sporządzanie informacji i sprawozdań opisowych z wykonania budżetu w zakresie 

dochodów budżetowych;  

5) przygotowywanie i wnioskowanie zmian w ciągu roku do planu finansowego 

wydatków i dochodów jednostki oraz zmian w budżecie Gminy;  

6) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Burmistrza, 

dotyczących prowadzenia zasad polityki rachunkowości a w szczególności 

zakładowego planu kont, obiegu dokumentów, zasad przeprowadzania i rozliczania 

inwentaryzacji oraz dokonywania ich bieżącej aktualizacji wynikającej ze zmiany 

przepisów prawa;     

7) sporządzanie: 

a)  sprawozdań z wykonania budżetu  Gminy  i wykonania planów finansowych 

jednostki, 

b) zbiorczych sprawozdań budżetowych – Rb, 

c) informacji z wykorzystania dotacji celowych z budżetu państwa,  

d) bilansu z wykonania  budżetu Gminy, 

e) sprawozdań finansowych jednostki oraz zbiorczych  

8) dokonywanie kontroli  merytorycznej i formalno-rachunkowej  prawidłowości  

złożonych sprawozdań  przez jednostki  organizacyjne oraz poszczególne stanowiska 

w Wydziale Finansowym; 

9) księgowanie sprawozdań Rb- 27S składanych przez podległe gminie jednostki;  
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10) księgowanie dochodów budżetowych realizowanych i przekazywanych przez urzędy 

skarbowe;  

11) przeprowadzanie inwentaryzacji środków pieniężnych  na rachunkach bankowych  

kredytów i pożyczek, należności i zobowiązań według stanu na dzień 31 grudnia; 

12) nadzór nad spisem z  natury pozostałych  środków  trwałych;  

13) prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej projektów współfinansowanych  

z budżetu Unii Europejskiej;  

14) nadzór nad archiwizacją dokumentacji finansowo – księgowej jednostki;  

15) wykonywanie innych  zleconych czynności  na polecenie  służbowe  przełożonego.  

4. Warunki pracy na stanowisku: 
1) zatrudnienie od dnia 2 sierpnia 2021r., pełny etat; 
2) tryb nawiązania stosunku pracy określa art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 

o pracownikach samorządowych oraz Kodeks pracy; 
3) w czasie zatrudnienia obowiązuje zakaz wykonywania zajęć określonych  

w art. 30 ustawy o pracownikach samorządowych; 
4) pracownik podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym podlega 

służbie przygotowawczej; 
5) praca na stanowisku urzędniczym w budynku UG Włoszczowa z wyjściami  

i wyjazdami służbowymi. Budynek niedostosowany do poruszania się wózkiem 
inwalidzkim - brak podjazdów, windy; 

6) wymiar czasu pracy – pełny etat w systemie podstawowym od godz. 800 do godz. 1600 

od poniedziałku do piątku; 
7) stanowisko pracy związane z pracą przy komputerze ponad 4 godziny dziennie  

i wykorzystaniem innych urządzeń biurowych. 
 
5. Wymagane dokumenty: 

1) własnoręcznie podpisany list motywacyjny ubiegania się o stanowisko Głównego 
Księgowego Urzędu opatrzony klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

osobowych przez Urząd Gminy Włoszczowa ul. Partyzantów 14, 29-100 Włoszczowa  
dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji na wolne kierownicze stanowisko 
urzędnicze zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych RODO), która 
także winna być podpisana; 

2) własnoręcznie podpisane CV z informacjami o wykształceniu i opisem  
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę  
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urząd Gminy Włoszczowa  
ul. Partyzantów 14, 29-100 Włoszczowa dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu 
rekrutacji na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze zgodnie z Rozporządzeniem 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie 
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

rozporządzenie o ochronie danych osobowych RODO), która także winna być podpisana; 
3)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie stanowiący 

załącznik do ogłoszenia o naborze - własnoręcznie podpisany; 
4) kopie dokumentów poświadczających posiadane wykształcenie; 
5) kopie dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego (w przypadku osób 

nieposiadających obywatelstwa polskiego) określone w rozporządzeniu Prezesa 
Rady Ministrów z dnia 23 kwietnia 2009 roku w sprawie rodzajów dokumentów 
potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające 
obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej; 

6) kopie dokumentów potwierdzających staż pracy (zaświadczenia, świadectwa pracy), 
w tym praktykę zawodową w księgowości; 

7) oświadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie- własnoręcznie podpisane; 
8) oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu 

z pełni praw publicznych - własnoręcznie podpisane; 
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9)  oświadczenie, stwierdzające, że kandydat nie był prawomocnie skazany  
za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko 
działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko 
wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe - własnoręcznie 
podpisane; 

10) klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy stanowiąca załącznik  
do ogłoszenia o naborze - własnoręcznie podpisana; 

11) kopie innych dokumentów (pism, zaświadczeń) dokumentujących kwalifikacje  
do pracy na stanowisku. 

 
6. Informacja dotycząca wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 
wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Włoszczowa  
w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia w rozumieniu przepisów ustawy 
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych kształtował się na poziomie poniżej 6%. 
 
7. Termin i miejsce składania dokumentów: 
wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w Urzędzie Gminy Włoszczowa                       
ul. Partyzantów 14, 29-100 Włoszczowa lub przesłać na podany adres w zamkniętych 
kopertach z dopiskiem: ”Nabór na kierownicze stanowisko urzędnicze – Główny 
Księgowy Urzędu” w terminie do dnia 21.06.2021 roku do godz. 16:00. (decyduje data 
wpływu  do Urzędu). 

 
 

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
 
 
 

 
8. Informacje uzupełniające: 
1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Dariusz Górski, tel. 41 39 42 669  
wew. 122 w godzinach pracy Urzędu, 
2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy 
informacyjnej Urzędu Gminy Włoszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informacji 
Publicznej Gminy Włoszczowa  (www.gmina-wloszczowa.pl). 
 
 
 
Włoszczowa, dnia 09.06.2021r. 

Burmistrz Gminy Włoszczowa  
                  /-/ Grzegorz Dziubek 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


