Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 102/2024
Wojta Gminy Sadkowice
z dnia 17 grudnia 2024 r.

Wojt Gminy Sadkowice

ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206
Sadkowice.

Wymiar czasu pracy — petny etat.

Okreslenie stanowiska — Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy w Sadkowicach

|. Wymagania niezbedne kandydata:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

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

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

wyksztatcenie srednie z co najmniej 3 letnim stazem pracy na podobnym
stanowisku, wyksztatcenie wyzsze lub rozpoczete studia magisterskie,
licencjackie lub inzynierskie;

obstuga komputera w zakresie pakietéw biurowych (Word, Excel, itd.).

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

samodzielnosc¢, kreatywnosc¢, komunikatywnosc;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

znajomosc¢ w szczegolnosci: ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 1530, 1572), ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465, 1572), ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135), rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz.U z 2024 poz. 1638), ustawy prawo
zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), o pracowniczych
planach kapitatowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 427), ustawy kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572);
wyksztatcenie wyzsze lub rozpoczete studia magisterskie, licencjackie lub
inzynierskie, preferowane kierunki: administracja, finanse, rachunkowosc,
ekonomia.



lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie obstugi funduszu ptac, w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy,

b) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych przy robotach
publicznych,

c) sporzadzanie przelewdw dotyczgcych wynagrodzen i potrgcen z
wynagrodzen,

d) sporzadzanie list diet dla radnych, sottysow i cztonkdw Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

f) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym list ptac,

g) wydawanie zaswiadczen: o wysokosci wynagrodzen, niezbednych do
ustalenia prawa

do swiadczen emerytalnych lub rentowych,

i) prowadzenie kart zasitkowych i kart wynagrodzen.

2. Prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie finansowania
wynagrodzen bezrobotnych zatrudnionych przy robotach publicznych:

a) przygotowywanie wniosku o refundacje wynagrodzen,

b) kompletowanie kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie
i wyptate wynagrodzen.

3. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych
ujmujgcych zdarzenia w porzgadku chronologicznym i systematycznym:

a) ewidencji syntetycznej organu i jednostki Urzedu Gminy,
b) ewidencji analitycznej do kont rozrachunkowych,

c) ewidencji dochoddéw i wydatkow zgodnie z obowigzujgca klasyfikacja
budzetowa,

d) okresowe uzgadnianie ewidencji ksiegowych.

4. Dokonywanie okresowych uzgodnien ewidencji ksiegowej budzetowej
z ewidencjg podatkow i optat lokalnych, optat za odbiér odpadéw komunalnych, za
wode i Scieki.



5. Przygotowanie dokumentéw do wyptat w formie gotowkowej i bezgotowkowej
poprzez sprawdzenie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym.

6. Przygotowanie polecen przelewdéw z tytutu:
a) zaptaty faktur za roboty, ustugi i dostawy,

b) sptaty rat zaciggnietych przez Gmine pozyczek i kredytow i odsetek
bankowych,

C) przekazania udzielonych prze Gmine dotacji,
d) przekazania srodkéw finansowych dla Zespotow Szkot i GOPS,
e) innych rozliczeh.

7. Przygotowanie not obcigzeniowych z tytutu rozliczen finansowych poniesionych
wydatkow budzetowych.

8. Prowadzenie pracowniczych planéw kapitatowych.
9. Prowadzenie obstugi ksiegowej budzetu.

10. Wspodtpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami
Skarbowymi, a takze innymi jednostkami kontroli finansowej.

11. Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci Urzedu.
12. Prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

13. Wykonywanie zadan w zakresie kontroli wewnetrznej, a w szczegolnosci
zwigzanych z samokontrolg polegajgcg na biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci
wykonywania wiasnej pracy, sprawdzaniu i podpisywaniu pod wzgledem
merytorycznym dowodow ksiegowych dotyczgcych wykonywania zadan ujetych
w zakresie czynnosci.

14. Prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowej i budzetowe;j.

IV. Warunki pracy na stanowisku:
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: petny etat tj. 40 godzin tygodniowo — 8 godzin

w poniedziatek, srode i czwartek, 9 godzin we wtorek, 7 godzin w pigtek.
Obstuga komputera, uzytkowanie sprzetu biurowego (telefon, drukarka, skaner,
kserokopiarka, niszczarka).

Kontakt z klientami: telefoniczny, bezposredni, pocztg elektroniczna.



Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odbyc¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Praca w pomieszczeniu biurowym w budynku Urzedu Gminy w Sadkowicach,
129A, 96-206 Sadkowice. Miejsce pracy wyposazone w komputer. Praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku —
utrudniony dostep dla oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wozkach
inwalidzkich, praca na pierwszym pietrze - brak podjazdu dla niepetnosprawnych,
brak windy.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie
0 niepetnosprawnosci. (Prosze dotgczyé kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc).

Wynagrodzenie bedzie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z
dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638) oraz Zarzgdzeniem Nr 101/2024
Wojta Gminy Sadkowice z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na
umowe o prace w Urzedzie Gminy w Sadkowicach.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 44, 858, 1089,
1165, 1494), jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - druk
w zatgczeniu,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5) kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (np. certyfikaty, zaswiadczenia),



7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

8) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywac zajec¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgc
uzasadnione podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownosc¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

10) wyrazanie zgody na przetwarzanie danych osobowych — druk w zatgczeniu.

dokumenty wymienione w pkt. 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2024 r., poz. 1135)".

dokumenty okreslone w pkt. 4,5 i 6 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Ztozone dokumenty lub przystane listownie przyjmowane bedg wytgcznie w formie
pisemnej w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej” do 3 stycznia 2025 r. do godziny 12.00 w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice, w godzinach
pracy urzedu. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Sadkowicach.

1) Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg
niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogtoszeniu o naborze nie
bedg rozpatrywane.

2) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informaciji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Sadkowicach.

VIl. Dodatkowe informacje:

1. Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy w Sadkowicach w dniu 7 stycznia
2025r. 0 godz. 11,



2. Osoby, ktérych aplikacje spetnig wymagania formalne oraz ztozg komplet
dokumentoéw potwierdzajgcych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczone do kolejnego etapu, na zasadach okreslonych w Regulaminie
naboru.

3. O dalszej procedurze i terminach kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie, drogg elektroniczng lub pisemnie wg. danych z CV.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
drugiego etapu mozna odebraé osobiscie lub bedg wysytane na adres wg.
danych w CV.

Sadkowice, dnia 17.12.2024 r.



