11.

Nowa Sdl, dnia 21 czerwca 2026 roku

PREZYDENT MIASTA NOWA SOL
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko ds. dochodéw Gminy
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

f)

g)
h)

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe lub Srednie kierunkowe i co najmniej 1 rok doswiadczenia
zawodowego

znajomos¢ zagadnien z zakresu nastepujacych przepisdw prawa: ustawy o rachunkowosci;
obywatelstwo polskie, z zastrz. art 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

® N A

9.

znajomos¢ rachunkowosci;

preferowane kierunki: ekonomia, administracja, finanse i rachunkowos¢;

biegta obstuga komputera, w tym pakietéw biurowych Office, poczty elektronicznej, oraz
urzadzen biurowych;

znajomos¢ systemow elektronicznego obiegu dokumentow;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdw prawnych;

gotowos¢ do intensywnej nauki w pierwszych miesigcach wdrozenia

odpowiedzialnos¢, rzetelnosé¢, terminowos¢, doktadnosé;

dobra organizacja czasu pracy, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku;

umiejetno$¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole oraz ksztattowania dobrych relacji
interpersonalnych;

10. umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie dochoddw w sposdb rzetelny, bezbtedny,
sprawdzalny i biezgcy, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

Biezgce i terminowe dekretowanie oraz ksiegowanie operacji finansowo-ksiegowych
(ewidencja syntetyczna i analityczna).

Prowadzenie ewidencji przychoddw i dochoddéw na podstawie wyciggdw bankowych z
zachowaniem ciggtosci zapisow.

Merytoryczne przydzielanie wptat do wtasciwych komérek organizacyjnych oraz wspoétpraca z
referatami w celu zapewnienia prawidtowosci ewidencji analityczne;j.

Systematyczna wspdtpraca z innymi dziatami w celu zapewnienia zgodnosci danych, w
szczegdlnosci poprzez biezgce uzgodnienie ewidencji ksiegowej z ewidencjg podatkowa, w
zakresie przypiséw, odpisdw oraz sald naleznosci i nadptat

Ewidencjonowanie i rozliczanie wptywow z terminali ptatniczych, urzedéw skarbowych oraz
optat za udostepnianie danych osobowych.



t)

Ksiegowanie i uzgadnianie dochoddw z tytutu funduszu alimentacyjnego oraz zaliczki
alimentacyjnej.

Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej, w tym przygotowywanie, weryfikacja, eksport
oraz terminowe wykonywanie przelewow.

Terminowe przekazywanie do budzetu panstwa (wojewody) pobranych dochodéw naleznych
Skarbowi Paristwa.

Rozliczanie dochoddw z tytutu optat naleznych Panstwowemu Gospodarstwu Wodnemu Wody
Polskie.

Przygotowywanie danych, uzgadnianie sald oraz sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i
finansowych (m.in. Rb-27s, Rb-27zz, Rb-N, Rb-50 w czesci dochodowej), zgodnie z aktualnie
obowigzujgcym rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
Systematyczne uzgadnianie kont oraz plandéw finansowych z jednostkami organizacyjnymi
Gminy.

Weryfikacja i uzgadnianie srodkéw otrzymywanych z zewnatrz, w tym dotacji i funduszy z
Urzedu Wojewddzkiego.

Dokonywanie miesiecznych i kwartalnych przeksiegowan (w tym sprawozdan jednostek do
ksigg organu) w celu zapewnienia zgodnosci sald przed zamknieciem okresow
sprawozdawczych.

Bezwzgledne przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz terminéw wynikajacych z
rozporzgdzen o sprawozdawczosci.

Biezgce monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych ksiegowosci budzetowej i klasyfikacji
budzetowej oraz ich wdrazanie.

Obstuga systemow informatycznych (np. UPEK, Bestia, Groszek lub innych systeméw
ksiegowych) w zakresie powierzonych zadan.

Archiwizowanie dokumentacji finansowej zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna.
Wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

wynagrodzenie zasadnicze brutto: 4 970 zt — 5 200 zt

miejsce pracy: Urzad Miejski Nowa S4l, ul. M. J. Pitsudskiego 12, 67-100 Nowa Sol

rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze- praca biurowa,

wymiar czasu pracy: peten etat, umowa o prace, praca w podstawowym systemie czasu pracy
w godzinach od 7:30 do 16:30 w poniedziatki, od 7:30 do 15:30 od wtorku do czwartku, od 7:30
do 14:30 w piatki,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dzienne, obstugg
urzadzen biurowych, przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz budynku,

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

5. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

a)
b)
c)
d)
e)

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy —wzér dostepny na stronach internetowych,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
oSwiadczenie o niekaralnosci (w przypadku zatrudnienia konieczno$¢ dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Punkcie Informacyjnym Urzedu na adres:
ul. M. J. Pitsudskiego 12, 67-100 Nowa Sél z dopiskiem: , Oferta pracy na stanowisko ds.
dochodéw Gminy” w terminie do dnia 04 sierpnia 2026 roku.



b) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

c) Urzad Miejski zaprosi telefonicznie kandydatéw wybranych sposréd ofert na rozmowy
kwalifikacyjne. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej (www.nowasol.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu Miejskiego przy ul. M. J. Pitsudskiego 12.

d) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1781 ze zm.), ustawq z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzqgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.)” oraz rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdline rozporzqdzenie o ochronie danych) z 27 kwietnia 2016
r.(Dz. Urz. UE L 119, str. 1 ze zm.).

Wiceprezydent Miasta
/-/ Tomasz Twardowski



