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BURMISTRZ MIASTA I GMINY LUTOMIERSK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. ksiggowosci budzetowej dochodéw
w Referacie Budzetu i Finansow

w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawla Il nr 11, 95-083 Lutomiersk

Data
Termin skladania ofert: 26 stycznia 2026 r. do godz. 13:00

publikacji ogloszenia: 14 stycznia 2026 r.

1. Opis stanowiska: ds. ksiggowosci budzetowej dochodow
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat - pefen wymiar czasu pracy
3. Wymagania niezbedne:

1y
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

obywatelstwo polskie, zzastrz.art 11 ust 2i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

znajomos$¢ zagadnien z zakresu nastepujacych przepisOw prawa: ustawy o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o dochodach jst,
o podatku od towaréw i ustug, rozporzadzenia w sprawie szczegblowej klasyfikacii
dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych, w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista;

minimalny staz pracy — 3 lata, preferowany w ksiegowosci budzetowe;j;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, administracja, finanse
1 rachunkowos¢.

4. Wymagania dodatkowe:

1y
2)

3)
4)

S)
6)
7)

umiejetnos¢ obstugi  programéw  komputerowych niezbednych do obslugi budzetu
w tym programéw INFO-SYSTEM Groszek, ,,.Besti@”;

biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych Office, korzystania z
poczty elektronicznej oraz obstugi urzadzen biurowych;

znajomos¢ systeméw elektronicznego obiegu dokumentow:;

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej lub publicznej, zwiazane
ze specytika stanowiska;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawnych;

odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, terminowosé;

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



8) umiejetno$¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole oraz ksztaltowania dobrych relacji
interpersonalnych;
9) odpornosc¢ na stres.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Gminy — organu oraz Urz¢du Miasta i Gminy
Lutomiersk w zakresie dochodow;

2) obsluga systemu bankowosci elektronicznej, w tym terminowe dokonywanie przelewow z
rachunkéw bankowych;

3) drukowanie i sprawdzanie wyciagéw bankowych - rozpisywanie i wydawanie zatgcznikow
do ksiegowania analitycznego w zakresie dochodéw Urzedu;

4) wspoltdziatanie z referatami w celu uzgodnienia kwot pozyskanych wptywow podatkowych
oraz poboru innych optat, w celu uzgodnienia kwot osiggnigtych dochodéw:

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych RB-27S, RB-N, RB-27ZZ;

6) terminowe przekazywanie do budzetu panstwa pobranych dochodéw naleznych Skarbowi
Panstwa;

7) dokonywanie terminowych rozliczen dotyczacych wykorzystania dotacji z Krajowego
Biura Wyborczego i Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego;

8) wspoldziatanie w biezacej aktualizacji i wdrozeniu zmieniajacych sig przepisow
dotyczacych ksiggowosci budzetowej;

9) archiwizowanie dokumentéw ksiggowych;

10) rozliczanie delegacii;

11) prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu VAT, sporzadzanie deklaracji VAT;

12) sporzadzenie i wysytanie JPKVAT;

13) wystawianie faktur w zakresie rzeczy majatkowych Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk;

14) wystawianie not korygujacych;

15) kwalifikacja faktur zwigzanych z czynnosciami w zakresie podatku VAT

16) ustalenie wspdtczynnika struktury sprzedazy:

17) dokonywanie rocznej korekty podatku VAT;

18) ewidencja optat za udostepnianie danych osobowych;

19) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne wykonywania pracy:
a) praca wymaga wysokiego stopnia samodzielnosci i wspolpracy ze wszystkimi
komérkami urzedu,
b) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana
Pawta Il nr 11, 95-083 Lutomiersk, w pokoju usytuowanym na pigtrze budynku,
¢) budynek Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk nie jest wyposazony w winde ani
w urzadzenia umozliwiajace swobodne poruszanie si¢ migdzy pigtrami na wozku
inwalidzkim, nie  posiada  sanitariatow dostosowanych  dla  os6b  z
niepetnosprawnosciami;
d) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer stacjonarny, urzadzenia
biurowe;
2) Charakter pracy, czas pracy i termin wynagrodzenia:
a) umowa o prace w wymiarze 1/1 etat,
b) pierwsza umowa, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, zostanie zawarta na czas okreslony — nie dhuzszy niz 6 miesigcy,
¢) istnieje koniecznosé odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,



d) wynagrodzenie brutto w przedziale 4 900,00 zt — 6 000,00 zt. Wynagrodzenie nie
obejmuje dodatku za wieloletnia prace naliczanego w  zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego. Ostateczne wynagrodzenie ustalone zostanie w zaleznosci od stazu
pracy, doswiadczenia i przygotowania merytorycznego wybranego kandydata,

e) dodatki wynikajace z Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk,

f) upracodawcy tworzony jest Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

g) praca biurowo - administracyjna wykonywana gléwnie w pozycji siedzacej,

h) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

1) praca w systemie rOwnowaznym czasu pracy,

J) wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ z dolu najpdzniej ostatniego dnia kazdego
miesigca, jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wéwczas wyplata
nastepuje w dniu poprzedzajacym.

7.  Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym - podpisane wlasnorecznie w sposéb czytelny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z klauzula
obowiazku informacyjnego (dostepny na stronie Urzedu) - podpisany wiasnorecznie
w sposob czytelny;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe lub w przypadku
0sob pozostajacych w zatrudnieniu zaswiadczenie 7z zaktadu pracy potwierdzajace
wymagany staz pracy;

5) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zfozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé;

6) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata - podpisany
wlasnorecznie w sposob czytelny.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub
tlumacza przysiggtego.

8. Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz
z dopiskiem:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej dochodéw nalezy
sktada¢ osobiscie w godzinach pracy Urzedu w sekretariacie lub przesyta¢ listem poleconym
na adres: Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083 Lutomiersk
w terminie do dnia 26 stycznia 2026r. do godz. 13:00. O dochowaniu terminu decyduje
data faktycznego wplywu dokumentow do Urzedu.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po upltywie wyzej okreslonego terminu lub niespetniajace
wymagan okreslonych w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

9. Sprawy organizacyjne

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Lutomiersk. Kandydat, ktéry zostanie wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany
przedtozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci



uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://samorzad.gov.pl/web/gmina-
lutomiersk/mapa-strony ?show-bip=true oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta 1 Gminy
Lutomiersk.

10. Inne informacje

Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Brak podpisu na cv, liscie motywacyjnym, kwestionariuszu osobowym i spisie dokumentow
bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.

Burmistrz Miasta i Gminy Lutomiersk zastrzega sobie prawo zakonczenia naboru lub

odstgpienie od rozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.
arosic&w Debski




