§ 1
WOHIT GMINY 7, p7ADZENIE NR 6112025
Szezawin KoSCWEFTA GMINY SZCZAWIN KOSCIELNY
z dnia 1 sierpnia 2025 roku.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze Podinspektora ds.
rozliczen finansowych Centrum Opiekuniczo Mieszkalnego w Referacie Budzetu

i Finanséw Urz¢du Gminy w Szczawinie Ko$cielnym

Na podstawie art. 11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1135) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1 1. Ogtasza si¢ nabor na stanowisko urzednicze Podinspektora ds. rozliczen finansowych
COM w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym.

2. Ustala sie tres¢ ogloszenia o naborze zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

~



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 61 /2025
Wjta Gminy Szczawin Koscielny
z dnia 1 sierpnia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Szczawin KoScielny oglasza otwarty nabér na stanowisko urze¢dnicze
Podinspektora ds. rozliczen finansowych Centrum Opiekunczo Mieszkalnego
w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy w Szczawinie Kos$cielnym

Umowa na czas nieokreslony po trzymiesiecznym okresie probnym
Rozpoczecie trwania umowy o pracg — po dniu 1 wrzesnia 2025 roku.

Wynagrodzenie zasadnicze nie mniejsze niz w kategorii zaszeregowania X w wysokosci
4840, 00 zt - zgodne z Zarzadzeniem Nr 43/2025 Wojta Gminy Szczawin Koscielny z dnia
23 czerwca 2025 roku w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw w
Urzedzie Gminy w Szczawinie Koscielnym.

1. Wymagania niezb¢dne, konieczne do podje¢cia pracy na stanowisku :

1) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia W rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym z zakresu ekonomii, rachunkowosci finanséw lub studia
podyplomowe z zakresu ekonomii, rachunkowosci, finansow;

2) obywatelstwo polskie lub panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

4) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw podinspektora;

5) brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestgpstwo skarbowe lub wobec ktorej nie wydano prawomocnego wyroku
warunkowo umarzajacego postgpowanie karne w sprawie popelnienia przestgpstwa
umyslnego $ciganego z oskarzenia publicznego lub umyslnego przestgpstwa skarbowego;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
1) Znajomosé i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksu postgpowania administracyjnego,
&) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych,

e) ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 1. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie



f) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

g) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

h) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r.0 systemie ubezpieczen spotecznych,

1) ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

) ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych,

k) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ,

m) ustawa z dnia21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

n) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw w akt oraz instrukcji
o organizacji i zakresie dziatania archiwéw zakladowych.

0) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
P) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;.

2) Umiejetnosci obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomos¢ MS Office.

3) Predyspozycje osobowosciowe: umiej¢tnosé planowania i organizacji pracy, umiejgtnos¢
podejmowania decyzji, sumienno$¢, komunikatywnos¢, umiejg¢tnos¢ analitycznego
myslenia.

4) Posiadanie prawa jazdy kategorii B,

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem
naboru:
1) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i $rodkéw

pozabudzetowych oraz innych begdacych w dyspozycji Gminnego Centrum Opiekuriczo-
Mieszkalnego,

2) dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowych,

3) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej miesigcznej, kwartalnej
i rocznej,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

5) sporzadzanie sprawozdan do GUS-u,

6) przygotowywanie sprawozdan i zapotrzebowan w systemie CAS,

7) naliczanie wynagrodzen pracownikow oraz sporzadzanie list plac.

8) rozliczenia z ZUS, US, PPK oraz prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej,

9) obstuga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

10) prowadzenie ksigg pomocniczych (§rodkéw trwatych, wyposazenia, wartosci
niematerialnych i prawnych) Gminnego Centrum Opiekuriczo-Mieszkalnego,

11) sporzadzanie przelewéw Gminnego Centrum Opiekuriczo-Mieszkalnego i Urzedu Gminy,

12) Opracowywanie rachunkéw do wyptat Gminnego Centrum Opiekuriczo-Mieszkalnego
i Urzedu Gminy,

13) dekretowanie dokumentéw ksiggowych Gminnego Centrum Opiekurnczo - Mieszkalnego,



14) zbieranie informacji dotyczacych planowania budzetu na nastgpny rok oraz
przygotowywanie projektu budzetu.

15) przygotowywanie projektu budzetu na kolejny rok budzetowy dotyczacego Gminnego
Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego,

16) przygotowanie wniosku o przystgpienie do Programu na funkcjonowanie Centrum
Opiekuficzo-Mieszkalnego — Modut II, rozliczenie pozyskanych $rodkéw, biezgca
korespondencja z Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim,

17) Przechowywanie akt i archiwizacja dokumentow wytworzonych na danym stanowisku
pracy,

18) Przygotowywanie projektow opracowywani procedur finansowych, instrukcji obiegu
dokumentéw i innych procedur wyniktych w trakcie funkcjonowania jednostek,

19) dokonywanie rozliczenn migdzy jednostkami organizacyjnym Gminy, (wystawianie not
ksiegowych),

20) ksiegowanie w koszty dokumentéw ksiggowych wplywajacych do Urzgdu Gminy,

21)prowadzenie obstugi budzetu gminy w zakresie wprowadzania i przesylania do
Regionalnej Izby Obrachunkowej Uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy w
Programie Besti@.

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

1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Szczawinie Koscielnym,

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

3) obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym,

4) umowa zostanie zawarta na czas nieokreslony po trzymiesiecznym okresie prébnym
dopuszcza si¢ mozliwo$é zawarcia z wybranym kandydatem pierwszej umowy O pracg na
okres probny nie przekraczajacy 3 miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiej¢tnosci
i doswiadczenia zawodowego pracownika;

5) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
w administracji publicznej, zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej sig
egzaminem.

5. Oferty kandydatow musza zawiera¢ podpisane przez kandydata nast¢pujace

dokumenty (kopie dokumentéw dolaczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za

zgodnosé z oryginalem przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny

formalnej:

a. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

c. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczeni o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

d. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,



e. oéwiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,oSwiadczam, ze nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane
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),

f. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

h. pisemne o$wiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych”;

i. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu: ,, Na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenie dyrektywy 95/45 WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych okreslonych w art. 9 ust. 1 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych.”

j. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw na pracownikéw
w Urzedzie Gminy w Szczawinie Koscielnym.

k. dokument potwierdzajacy niepetnosprawno$é - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

6. W miesigcu poprzedzajgcym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia os6b niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczawinie Koscielnym,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Dokumenty nalezy skladaé 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
Podinspektora ds. rozliczen finansowych COM w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu
Gminy w Szczawinie Koscielnym” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 sierpnia
2025 r. (do godz. 15:30). Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane. Dokumenty wyslane przesylka pocztowa powinny by¢ dore¢czone w
powyZszym terminie.

8. Osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone w dniu 20 sierpnia 2025 roku
telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy w Szczawinie KoScielnym ul.
Jana Pawla II Nr 10. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w BIP Urzedu
Gminy w Szczawinie Koscielnym oraz na tablicy ogloszen Urzedu. Dokumenty oséb
niezakwalifikowanych mozna bedzie odebraé osobiscie w Urz¢dzie Gminy w Szczawinie
Koscielnym w pokoju Nr 9, w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od
dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. d{
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