Zatacznik do Zarzadzenia Nr 43/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Bolestawiec z dnia 28.05.2025r

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Urzad Miasta i Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek 1, 98-430 Bolestawiec, woj.todzkie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Stanowisko ds. ptac i ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Bolestawcu

Wymiar czasu pracy: peten etat, poczatek zatrudnienia: miesigc czerwiec 2025r.

I Wymagania niezb¢dne:
Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spetnia¢ nastepujace wymagania:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rOwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych);

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

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe

4) wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowo$¢),

5) umiejetno$¢ sprawnej obshugi komputera,

6) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o finansach publicznych, o
rachunkowosci, o podatku od towarow 1 ustug, o klasyfikacji budzetowej, oraz przepisow
dotyczacych wynagrodzen 1 ubezpieczen, kodeks pracy ,samorzadzie gminnym.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

2. obstuga programoéw komputerowych, w tym Microsoft Office (Excel),

3. dyspozycyjnos¢, umiejetnos$¢ organizacji pracy, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢,
rzetelnos$¢, odpornos¢ na stres, systematycznos¢, terminowos$¢, doktadnosé,

4. umiejetnos¢ pracy w zespole,

5. mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy w urzedzie jednostki
samorzadu terytorialnego (gminy, powiatu, wojewodztwa).

I11. Zakres zadan i odpowiedzialnosci na stanowisku ds. plac i ksiegowosci budzetowej w
Urzedzie Miasta i Gminy w Boleslawcu.



1. Prowadzenie wymagane] przepisami prawa dokumentacji ptacowej dla pracownikoéw
pedagogicznych i niepedagogicznych zatrudnionych w placowkach oswiatowych dla ktorych
Urzad Miasta i Gminy w Bolestawcu prowadzi obstugg finansowo-ksiegowa w tym:

- wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego,

- naliczanie i sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, administracji i obstugi,

- sporzadzanie wyptat z umow cywilnoprawnych,

- rozliczanie absencji chorobowych, urlopow macierzynskich, rodzicielskich, urlopow
wypoczynkowych, itp.

- sporzadzanie potracen do list ptac (MKZP, ZNP, ubezpieczenia grupowe) oraz
zestawien pomocniczych o dokonanych potragceniach do celow ksiggowych

- sporzadzanie oraz przekazywanie przelewoéw ze wszystkich wyptat do banku oraz
rozpisywanie na poszczegolne klasyfikacje budzetowe.

2. Terminowe rozliczanie z ZUS oraz sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych rozliczen ,
raportéw i1 deklaracji, zgloszenia i wyrejestrowania pracownikow oraz cztonkéw ich rodzin do
ZUS

3. Terminowe miesi¢czne rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy z US, przesytanie
deklaracji podatkowych oraz sporzadzanie informacji o dochodach pracownikow do rozliczenia
rocznego podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

4. Obstuga w zakresie PPK — naliczanie i odprowadzanie sktadek

5. Sporzadzanie list ptac nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych; dofinansowanie do wypoczynku, zapomog oraz innych $wiadczen dla
pracownikow.

6. Sporzadzanie kart wynagrodzen, sporzadzanie rocznych raportow IWA, sporzadzanie
kwartalnych 1 rocznych sprawozdan statystycznych dla GUS, dotyczacych zatrudnienia i
wynagrodzenia pracownikow

7. Sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu pracownikéw oraz zaswiadczen
Rp-7 dla bytych pracownikow

8. Rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a ustawy Karty
Nauczyciela

9. Zastgpowanie w razie nieobecnos$ci pracownika ds. ptac
10. Obstuga programu Ptatnik i PUE, ptacowego 1 ksiggowego.
11. Przygotowanie danych ptacowych na potrzeby SIO

12. Wspotpraca z ZUS, US, komornikami- udzielanie odpowiedzi na pisma zwigzane z
zajeciami wynagrodzen oraz innych zwigzanych ze swoim zakresem obowigzkow.

13. Planowanie wydatkdbw w zakresie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen.
Sporzadzanie zaangazowania wydatkow budzetowych dotyczacych wynagrodzen wg.
klasyfikacji budzetowej zg. z zawartymi umowami.



14. Prowadzenie ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy =zadan gospodarczych.
Przygotowywanie na biezaco dokumentéw do ksiegowania syntetycznego i analitycznego
zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych,
uzgadnianie obrotow bankowych oraz dekretacja dokumentéw ksiggowych.

15. Uzgadnianie i rozliczanie kont rozrachunkowych, rozliczanie i uzgadnianie zobowigzan i
kosztow,

16. Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych, z dochodéw i1 wydatkéw, budzetowych (Rb-28
S, Rb-27 S) oraz sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan (Rb- N,R-Z), przygotowanie
danych do analiz i sprawozdan finansowych.

17. Egzekwowanie terminowego wptywu dokumentéw, celem zachowania obowigzujacych
przepisami okresow ich rozliczen zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

18. Przygotowanie do archiwizacji dokumentéw placowych i ksiegowych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami.

19. Biezace $ledzenie przepisow w zakresie samoksztatcenia i ich analizowanie z przetozonymi
celem wiasciwego stosowania w praktyce.

20. Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy i1 dyrektorami placowek oswiatowych przy
opracowywaniu rocznych planéw finansowych w zakresie wynagrodzen pracownikow.

21. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.
V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

I spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit - mniej niz 6 %.

2. Budynek Urzedu Miasta 1 Gminy w Bolestawcu dostosowany jest dla potrzeb osob
niepetnosprawnych do wysokosci I pietra ( podjazd, winda, toaleta ).

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

=

Wymiar czasu pracy — pehy etat (40 godzin tygodniowo).

2. Praca administracyjno-biurowa w Urzedzie Miasta i Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek
1, 98-430 Bolestawiec, w pomieszczeniu ogrzewanym (parter), przy

sztucznym oswietleniu,

wymagajaca:

a) Wymuszonej pozycji ciata,

b) obstugi komputera i programéw komputerowych ,

c¢) obshlugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax),
d) kontaktu z ludzmi bezposredniego i telefonicznego,

e) przemieszczania si¢ pomiedzy pomieszczeniami urzedu.

VI. Kandydatoéw zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:



Dokumenty niezbedne:

1.

2.

w

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zalacznik nr 1),
Pisemne o$wiadczenia:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zalacznik nr 2),

b) o niekaralnos$ci (zatgcznik nr 3),

C) o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatacznik nr 4),

d) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych (zatgcznik nr 5),

e) o stanie zdrowia (zatgcznik nr 6).

Wszystkie powyzisze dokumenty winny byé opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz
datg (dot. pkt 1 i 2). Oswiadczenia naleiy skladaé na zalgczonych drukach.

List motywacyjny podpisany wlasnorg¢cznie przez aplikujacego.

Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dzialalno$ci zawodowej podpisany
wlasnorecznie przez aplikujacego.

Kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych ~ wyksztatcenie,  kwalifikacje
1 do$wiadczenie zawodowe.

Kopia zaswiadczenia potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego
w wyniku skierowania z Urzgdu Pracy lub odbyta stuzbeg przygotowawcza jezeli
aplikujacy odbyt taki staz lub odbyt stuzbe przygotowawcza w jst.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydata
niepelnosprawnego, ktory zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, 0 ktorym mowa
w art. 13 a ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2024.1135)

Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu lub stosunku
stuzbowym na dzien ztozenia aplikacji.

Wszystkie kserokopie dokumentow wymagane do zloZenia aplikacji sktadajgcy
zobowiqzany jest opatrzy¢ klauzulg ,, za zgodnosé 7 oryginatem” pod ktorqg umieszcza
wlasnoreczny ciytelny podpis i date, w ktorej zamieszcza podpis na kserokopii
dokumentu.

Kserokopie dokumentow o ktérych mowa wyzej moge by¢ rownieZ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez notariusza.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miasta 1 Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek 1, 98-430 Bolestawiec, w zamknigtej kopercie, badz
drogg elektroniczng na adres mailowy urzad@boleslawiec.net.pl z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko ds. ptac i ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Bolestawcu ,,

W przypadku nadestania dokumentéw drogg -elektroniczng, kandydat ma obowigzek
przedlozenia komisji konkursowej oryginalow dokumentéw lub kopii dokumentow
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem podczas [ etapu konkursu (rozmowa
kwalifikacyjna).



Oferty nalezy sklada¢ do 9.06.2025r do godz. 10:00 (za dat¢ dorgczenia uwaza si¢ date
wptywu aplikacji do Urzedu Miasta i Gminy w Bolestawcu lub na wskazany wyzej adres

mailowy).
Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu po terminie nie b¢da rozpatrywane.

VIII. Procedura konkursowa:

Konkurs przeprowadzi komisja powotana zarzadzeniem Burmistrza Miasta 1 Gminy
Bolestawiec.
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwodch etapach.

e | etap konkursu — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow
(ztozone oferty beda badane pod katem kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych
niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko).

e |l etap konkursu — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajacymi wymogi
formalne.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.

Z regulaminem naboru kandydatdow mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w
Bolestawcu.

Informacja o liscie kandydatow spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do II etapu
oraz o wynikach naboru bedzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen
Urzgdu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Bolestawiec
bip.boleslawiec.net.pl.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Kandydat sktadajacy aplikacje w formie elektronicznej winien zataczy¢ do aplikacji
skany dokumentow spetniajace wymogi okreslone w rozdziale VI (podpisane przed
skanowaniem lub zawierajace klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem” i datg, w ktorej
zamieszcza podpis na kserokopii dokumentu).

2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024.1135)
zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

3. Kandydaci, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do dalszego etapu naboru moga w pok.
12 (pigtro), osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty aplikacyjne przez okres czterech
miesiecy od ukazania si¢ wyniku naboru w BIP, natomiast kandydaci, ktorzy
zakwalifikowani si¢ do drugiego etapu naboru moga odbiera¢ dokumenty aplikacyjne
po uptywie czterech miesigcy od zatrudnienia wybranej osoby.

Po tym okresie, ww. dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjnag.



4, Urzad Miasta i Gminy w Bolestawcu zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego
postepowania bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia postepowania bez wyboru
kandydatow.

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyska¢ pod nr tel. 62 78 36 733.

W zataczeniu do ogloszenia stosowne druki.

Bolestawiec, dnia 28.05.2025r



Zatgcznik Nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1.Imi¢(imiona) i nazwisko




8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

od do Nazwa zakladu pracy | Miejscowos¢ Stanowisko

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowanie

( np. stopien znajomosci jezykdéw obcych ,prawo jazdy, obstuga
komputera)

10. Oswiadczam ,Ze dane zawartel-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria

( miejscowosé, data) (czytelny podpis)



Zalgcznik nr 2 do ogloszenia

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych podanych
w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji na wolne stanowisko pracy ds. pfac
i ksieggowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Bolestawcu prowadzonej przez Urzad
Miasta i Gminy w Bolestawcu z siedziba przy ul. Rynek 1, 98-430 Bolestawiec.

(miejscowosc¢, data) (czytelny podpis)

Urzqd Miasta i Gminy w Bolestawcu jako administrator danych informuje, Ze przystuguje
Pani/u prawo dostepu, aktualizacji, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia swoich danych
oraz wniesienia sprzeciwu na dalsze ich przetwarzanie. W sprawach spornych przystuguje
Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. Podanie danych jest dobrowolne
Jjednakze niezbedne do celow rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Wyjasnienia w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna uzyskac kontaktujgc sie przez
e-mail: inspektor.odo@boleslawiec.net.pl



Zatgcznik Nr 3 do ogloszenia

OSWIADCZENIE

o niekaralnos$ci

Ja, nizej
POAPISAINY . ettt ettt ettt et e e et e e e e e e e

swiadomy odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1kodeksu karnego
przewidujacego kar¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan

Oswiadczam

ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)



Zalgcznik Nr 4 do ogloszenia

( PESEL)

OSWIADCZENIE
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego

Ja nizej podpisana/podpisany*, os§wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie/nie posiadam
obywatelstwa polskiego.*

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 5 do ogloszenia

OSWIADCZENIE
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych

Janize] podPISANY(Q) . ..uveneiet i

zamieszKaly (@) ..o

Swiadomy(a) odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego

Oswiadczam

ze mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

( miejscowos¢ ,data) (czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 6 do ogloszenia

(imi¢ i nazwisko)

( PESEL )

OSWIADCZENIE
o stanie zdrowia

Ja nizej podpisana/podpisany*, oswiadczam, ze posiadam /nie posiadam* stan zdrowia
pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku ds. ptac i ksiegowosci budzetowe;j
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bolestawcu.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



