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URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY SIEPRAW
(adres: 32-447 Siepraw, ul Kaweciny 30)

Wojt Gminy Siepraw
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy w Urz¢dzie Gminy Siepraw -
stanowisko finansowo - ksiegowe

I. Wymagania wobec kandydata:

1. niezbedne:
1) spetnianie kryteriéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym migdzy innymi:
— posiada¢ obywatelstwo polskie,
— mie¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z pelni praw publicznych,
— nie moze by¢ osoba skazang za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
— cieszyc sie nieposzlakowang opinia.
2) posiadanie wyksztalcenia wyzszego z zakresu finanséw, rachunkowosci lub ekonomii;
3) posiadanie co najmniej 2 - letniego do$wiadczenia w pracy w administracji
samorzadowej;
4} znajomo$c¢ ogodlna aktéw prawnych:
— Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
— Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;
— Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
— Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych osobowych;
— Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
— Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;
— Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
— Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug;
— Statut Gminy Siepraw;
— Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siepraw.
5) znajomo$¢ szczegbétowa aktdw prawnych:
— Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
— Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych;
— Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
— Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych;
— Ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych.
6) posiadanie umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera;
7) umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa;
8) rzetelnos¢, terminowo$¢, odpowiedzialnos¢.

2. dodatkowe:

1) umiejetno$¢ pracy w zespole;

2) umiejetnodci analityczne;

3) komunikatywno$¢, sumienno$¢;

4) znajomo$¢ obstugi programéw systeméw komputerowych Districtus, programu Platnik;

Wynik postepowania to taczny wynik z testu, rozmowy kwalifikacyjnej i analizy
dokumentéw sprawdzajgcy stopien speinienia powyzszych wymagan.



I1. Opis stanowiska i informacje dodatkowe zwigzane z praca:

1. W zakresie wynagrodzen i naliczanie skladek ZUS, FP i PPK:

1) sporzgdzanie list ptac wynagrodzen osobowych pracownikow Urzedu Gminy i z tytutu
umoéw cywilnoprawnych;

2) obliczanie i sporzadzanie wyplat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;

3) sporzadzanie przelewow w terminie okre$lonym w regulaminie pracy - wynagrodzen na
konta bankowe pracownikéw oraz w terminie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i na fundusz pracy, podatku dochodowego od os6b
fizycznych, PPK;

4) przygotowywanie zestawien, raportéw, sprawozdan i rozliczen z zakresu zatrudnienia i
wynagrodzen;

5) wystawianie drukéw Rp-7, zaswiadczer o wynagrodzeniu i zatrudnieniu;

6) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem pracownikéw z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym;

7) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu ptac i zatrudnienia.

2. W zakresie prowadzenia ewidencji naleznoéci wynikajacych z uméw najmu i
dzierzawy skladnikéw majatkowych, z oplat za uzytkowanie wieczyste oraz
naleznoéci z tytulu oplaty planistycznej i za zajecie pasa drogowego a takze innych
oplat niepodatkowych:

1) prowadzenie ewidencji w formie rejestru w/w naleznoéci, czyli dokonywanie
przypiséw, odpiséw oraz rejestracji wptat;

2) fakturowanie, wystawianie not odsetkowych za nieterminowe wplaty oraz not
ksiegowych PK (przypisy i odpisy);

3) uzgadnianie dokonanych wptatz ksiegowoscia budzetuy;

4) egzekwowanie naleznosci zgodnie z przepisami dotyczacymi postepowania
administracyjnego, przepisami kodeksu cywilnego;

5) w terminie do dnia 15 stycznia nastgpnego roku wystawianie i przesytanie potwierdzen
sald nalezno$ci powstatych na koniec roku poprzedniego;

6) sporzadzanie rejestru sprzedazy.

3. Rozliczanie kart kierowcy:

1) sprawdzanie czy karty drogowe sg3 potwierdzone przez osoby zlecajgce przejazd;

2) prowadzenie ewidencji zakupu paliwa na karcie materiatowej (iloSciowo i
warto$ciowo);

3) rozliczanie zuzycia paliwa.

4. Kontrola przyjmowanych wptat na kwitariusze przychodowe K 103.

5. Rozliczanie inwentaryzacji:

1) prowadzenie  ewidencji przeprowadzanych  inwentaryzacji i rozliczonych
inwentaryzacji, kontrolowanie wykonywania inwentaryzacji w terminie w Urzedzie
Gminy;

2) kontrolowanie prawidtowosSci przeprowadzonej inwentaryzacji przez Komisje
inwentaryzacyjne oraz prawidtowosci sporzadzenia spisow inwentaryzacyjnych;

3) sporzadzenie wyceny spisow z natury, zestawienia zbiorczego spiséw z natury i
poréwnanie ich ze stanem ksiggowym w celu ustalenia réznic inwentaryzacyjnych;

4) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

III. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy:
1. Sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okre$lonych w

zakresie czynnoSci;



2. ZnajomoS¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidlowego

wykonywania powierzonych zadan;

Samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy;

4. Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

— zachowanie uprzejmoSci i zZyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem i
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

— zachowanie sie z godnoS$cig w miejscu pracy i poza nim;

— przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
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IV. Dodatkowe informacje o pracy:

1. Bezpos$rednie podporzadkowanie - Skarbnik Gminy.

2. Stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu.

3. Zakres zadan pracownika moze ulega¢ zmianie w zwigzku z zmiang zakresu czynnosci
stanowiska pracy oraz w przypadku zmiany liczby spraw zalatwianych przez
pracownika.

4. Praca biurowa, wewngatrz pomieszczenia.

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wynagrodzenie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

7. Czas pracy zgodnie z ww. ustawg i obowigzujacym w Urzedzie regulaminem pracy.

8. Rozpoczecie pracy - 01.03.2024 .
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V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w tut. Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Na danym stanowisku moze zosta¢ zatrudniona osoba niepetnosprawna, jednakze w miejscu
pracy brak jest windy.

Dokumenty wymagane od kandydata:
1. list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy, ktérego wzér zawiera zatgcznik do ogloszenia.
3. o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umys$lne, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
4. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,
oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych,
6. kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczeni o ukoriczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiada),
8. kserokopie Swiadectw pracy oraz/lub zaswiadczenie z aktualnego zaktadu pracy o
zatrudnieniu,
9. posiadane referencje (jezeli kandydat posiada)
10.w przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.
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Wszystkie dokumenty ztoZone przez kandydata winny by¢ opatrzone klauzula:

LOsSwiadczenie
Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz innych zatqczonych dokumentach dla
potrzeb aktualnej rekrutacji.”



Uwaga!
Dokumenty wymienione w punktach 1 do 5 musza byé wiasnorecznie lub elektronicznie
podpisane przez kandydata. Niepodpisanie dokumentoéw moze spowodowac odrzucenie oferty.

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow:

e Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzgdzie Gminy Siepraw, na dzienniku podawczym w
godzinach pracy Urzedu, w zamknietych kopertach lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu
Gminy Siepraw, Siepraw ul. Kawegciny 30, kod pocztowy 32 - 447 z dopiskiem na
kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze finansowo - ksiggowe” lub
elektronicznie na adres ePUAP /5n2h26bgln lub e-mail: gmina@siepraw.pl

e Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 26 stycznia 2024 roku i liczy sig¢ data wptywu
dokumentéw do Urzedu.

VII. Innych dodatkowych informacji udziela Skarbnik Gminy Siepraw Edyta Zadto - tel. 12 37
21 813, e-mail: ezad@siepraw.pl.

Uwaga:

Ogtoszenie o konkursie oraz informacja o wynikach naboru zostang umieszczone na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Siepraw oraz na tablicy ogloszenn w Urzedzie Gminy
Siepraw. Zaproszenie na test i/lub rozmowg kwalifikacyjna zostanie przekazane telefonicznie.
Regulamin naboru jest zalaczony na stronie Biuletynu Informacji Publicznej obok niniejszego
ogloszenia.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage W postepowaniu
rekrutacyjnym.

Wit ij(\)i-'?iepraw

Tadeu&z Pitala
Siepraw, dnia 11 stycznia 2024 roku.



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1)

2}
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Administratorem danych osobowych kandydatéw w naborze na wolne stanowisko
urzednicze jest Wéjt Gminy Siepraw.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres email: iod@siepraw.pl.
Dane osobowe kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane
bedy dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 Iit. a ogodlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .

Spos6b postepowania z danymi osobowymi kandydatéw w naborze na wolne stanowisko
urzednicze:

a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostajg dotaczone do jego akt osobowych.

b) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

¢) Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb podlegaja zwrotowi, beds odsylane Iub
mogg by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Odbiorcami danych osebowych kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze
bedg wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepisOw prawa.

Kandydaci w naborze na wolne stanowisko urzednicze posiadajg prawo do zadania od
administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Kandydaci w naborze na wolne stanowisko urzednicze majg prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego.

Podanie przez kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze danych osobowych
w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w
postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.






