VOJT GMINY

Zzczawin Ko$cielny Szczawin Koscielny 13 stycznia 2026 roku.

Or

.2010.1.2026
OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wijt Gminy Szczawin KoScielny oglasza otwarty nabér na stanowisko

Kierownika / Kierowniczki Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy w Szczawinie

Koscielnym — Zastepcy / Zastepezyni Skarbnika Gminy.

Umowa na czas nieokreslony po trzymiesiecznym okresie prébnym

Rozpoczgeie trwania umowy o prace — po dniu 29 stycznia 2026 roku.

Wynagrodzenie: zgodne z Zarzadzeniem Nr43/2025 Wojta Gminy Szczawin Koscielny z dnia

23

czerwea 2025 roku w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow

w Urzedzie Gminy w Szczawinie Ko$cielnym.

L2

8.
9.

1. zasadnicze nie mniejsze niz w kategorii zaszeregowania XVI w wysokosci 5460, 00 zt
brutto,

2. dodatek funkcyjny — maksymalny grupa 7 — 2261,00 zt brutto,

3. dodatek za wieloletnig pracg — maksymalnie 20% wynagrodzenia zasadniczego.

1. Wymagania niezb¢dne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku.

Obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw w miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przyshiguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie  ukonczonych ekonomicznych jednolitych — studiow magisterskich,
ckonomicznych wyzszych studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych
studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3 letniej praktyki w ksiggowosci, ukoficzona $rednia, policealna lub pomaturalna
szkota  ekonomiczna i posiadanie  co  najmniej  6-letniej  praktyki
w ksiegowosci.

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nie posiadanie orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
umiejetnosé analizy i syntezy informacji,

biegla znajomos¢ systeméw operacyjnych Windows, pakietéw biurowych Microsoft
Office oraz systemow ksiegowych,

10. znajomos$¢ obstugi programu Bestia, JPK
11. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu,
12. ustawy o finansach publicznych,



13. szczegdlowych zasad rachunkowosci planéw kont dla budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych samorzadowych zakladow budzetowych,
dochodow jednostek samorzadu terytorialnego, podatkow,

14. ustawy o samorzgdzie gminnym,

15. ustawy o pracownikach samorzadowych,

16. ustawy postgpowania egzekucyjnego w administracji,

17. prawa zamowien publicznych,

18. przepiséw dotyczacych sprawozdawczosei budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od
towardw i ustug (VAT),

19. ustawy o dostepie do informacji publicznej,

20. rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan

1. doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego,

2. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

3. znajomos¢ przepisow i zasad w zakresie podatkéw i opat lokalnych,

4. biegta umiejetnos¢ obstugi komputera( pakiety MS Office)

5. umiejgtno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programach
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych

6. systematycznos¢, skrupulatnosé, odpowiedzialno$é, samodzielnos$é, umiejetnosé pracy
w zespole,

7. zdolnosci analityczne i organizacyjne

8. umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych.

9. znajomos¢ dokumentow okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu,

10. odpowiedzialnos¢,

11. samodzielno$¢ w dziataniu, rzetelno$¢, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
terminowos¢, kreatywnosé, dyspozycyjnosé, cheé¢ do nauki, samoksztatcenie,

12. prawo jazdy kat. B.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku bedgcym
przedmiotem naboru:

1. przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie
prowadzonych spraw,

2. sprawowanie bezposredniego kierownictwa i nadzoru nad pracownikami referatu, w tym
planowanie, koordynowanie i kontrolowanie realizacji powierzonych zadan oraz
egzekwowanie terminowego i prawidtowego ich wykonywania,

3. wspolpraca z poszczegblnymi stanowiskami pracy referatu oraz pozostatymi
stanowiskami pracy Urzedu,

4. przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw,



5. wspolpraca przy prowadzeniu gospodarki finansowej gminy i nadzorowaniu pod
wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez gmine, -

6. wykonywanie zadan zwigzanych z rozliczaniem uméw, w tym dofinansowanych ze zrédet
zewnetrznych,

7. wspOlpraca przy przygotowaniu informacji pétrocznych i rocznych z wykonania budzetu
gminy,

8. wspolpraca przy przygotowaniu planu finansowego i wieloletniej prognozy finansowej,

9. czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

10. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

11. koordynacja zadan w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

12. koordynacja zadan w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej w obszarze budzetu
i finansow,

13. zastepowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci w pracy w zakresie wszystkich
powierzonych mu spraw.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1. miejsce pracy: Urzad Gminy w Szczawinie Ko$cielnym,

2. charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

3. obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobg i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,

4. Umowa zostanie zawarta na czas nieokre§lony po trzymiesiecznym okresie prébnym
dopuszcza si¢ mozliwo$é zawarcia z wybranym kandydatem pierwszej umowy o pracg na
okres probny nie przekraczajacy 3 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia
umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego pracownika;

6. Oferty kandydatéw / kandydatek muszg zawiera¢ podpisane przez kandydata /
kandydatke nastepujgce dokumenty (kopie dokumentéw dolaczonych do oferty
powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata / kandydatke)
- pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

3. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

4. o$wiadczenie kandydata / kandydatki o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawne;j
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

5. oswiadczenie kandydata / kandydatki o nastgpujacej tresci: ,,0Swiadczam, Ze nie
bylem/bylam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
$cigane z publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do



zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o
udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

6. oswiadczenie kandydata / kandydatki o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. oswiadczenie kandydata / kandydatki o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na
wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat / kandydatka zostanie
skierowany / skierowana na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

8. o$wiadczenie kandydata / kandydatki o nastepujgcej tresci” Oswiadczam, ze nie bytem
karany / bylam karana / zakazem pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt.4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z
2019, poz. 1440 ze zm.).

9. klauzula zgody kandydata / kandydatki na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji
w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wéjta Gminy
Szczawin Koscielny na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko
urzednicze, Kierownika / Kierowniczki Referatu Budzetui Finansow Urzedu Gminy w
Szczawinie Koscielnym — Zastepcy / Zastepczyni  Skarbnika Gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa”.

10. dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé - w przypadku gdy kandydat / kandydatka
posiada orzeczony stopien niepetnosprawnosci. |

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczawinie
Koscielnym, W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

7. Dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Szczawinie Koscielnym, ul.
Jana Pawla II Nr 10, w Sekretariacie - pokéj Nr 9, w godz., 7.30-15.30, w zaklejonej
kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze Kierownika / Kierowniczki Referatu Budietu i Finanséw Urzedu
Gminy w_Szczawinie KoScielnym — Zastepcy / Zastepczyni  Skarbnika Gminy” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 stycznia 2026 r. (do godz. 15:30). Dokumenty
dostarczone po uplywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty wyslane
przesylka pocztowa powinny by¢ dor¢czone w powyzszym terminie.

8. Osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone w dniu 28 stycznia 2026
roku telefonicznie na rozmowe¢ kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy w Szczawinie
Koscielnym ul. Jana Pawla II Nr 10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w
BIP Urz¢du Gminy w Szczawinie Ko$cielnym oraz na tablicy ogloszen Urzedu.
Dokumenty os6b niezakwalifikowanych mozna bedzie odebraé osobiscie w Urzedzie
Gminy w Szczawinie KoScielnym w pokoju Nr 9, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.




