ZARZADZENIE NR 1.2025
WOJTA GMINY SNIADOWO

z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie powolania Komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze ds.
Ksiegowosci Budzetowej

Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2024, poz. 1465z
pézn. zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024
poz. 1135) oraz § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Sniadowo, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 56/07 Wojta Gminy
Sniadowo zdnia 6 grudnia 2007 r. zmienionym Zarzadzeniem Nr26/10 Wojta Gminy Sniadowo z dnia
11 maja 2010 r. oraz Zarzadzeniem Nr 43.2015 Wéjta Gminy Sniadowo z dnia 10 lipca 2015 r. zarzadzam, co
nast¢puje:

§ 1. Powoluje Komisje rekrutacyjng w sktadzie:
1. Wiestaw Jemielity — przewodniczacy komisji,
2. Ewa Szelag — cztonek komisji,

3. Alicja Jastrzebska - sekretarz komisji.

§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Sniadowo stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/07 Wéjta Gminy Sniadowo z dnia 06 grudnia
2007 r. oraz zmianami do zarzadzenia wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 26/10 Wéjta Gminy Sniadowo z dnia
11 maja 2010 roku oraz Zarzadzeniem Nr 43.2015 Wéjta Gminy Sniadowo z dnia 10 lipca 2015 .

§ 3. Ustalam harmonogram postepowania komisji rekrutacyjne;j:

1) do dnia 3 stycznia 2025r. — zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Sniadowo ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze ds. ksiggowos$ci budzetowe;j

2) do dnia 14 stycznia 2025r. - sktadanie dokumentow przez kandydatow,

3) dnia 15 stycznia 2025r. — rozpoczecie pracy komisji oraz wytonienie listy kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,

4) dnia 16 stycznia 2025r. — przeprowadzenie testow kwalifikacyjnych, jezeli komisja tak postanowi i rozmow
kwalifikacyjnych oraz ogloszenie wyniku naboru.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1.2025
Wéijta Gminy Sniadowo

z dnia 2 stycznia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SNIADOWO
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. Ksiegowosci Budzetowej w Referacie Budzetu
i Finanséw Urzedu Gminy Sniadowo

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
. zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
. stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

. nieposzlakowana opinia,
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. niekaralno$¢ za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
6. wyksztalcenie wyzsze,

7. doswiadczenie zawodowe — udokumentowany, co najmniej 3-letni staz pracy w urzedach administracji
samorzadowej,

8. 3-letnie do§wiadczenie zawodowe w realizacji zadan na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;j i ptac,

9. znajomos$¢ przepisow prawa niezbgdnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem,
w szczegllnosci: ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych

10. biegta umiejgtnosé obstugi programow komputerowych (program INFO-SYSTEM KADRY i1 PLACE,
Microsoft Excel, Microsoft Word).

II. Wymagania dodatkowe:
1. samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,
. umiejetnos¢ pracy w zespole,
. odpowiedzialnos¢, asertywnos$¢, kreatywnos¢, zdyscyplinowanie,
. sprawno$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

. zdolno$¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,
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. utozsamianie si¢ z pracodawcg i dgzenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy.
III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zaktadanie iprowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy i gminnych o$wiatowych
jednostek budzetowych.

2. Sporzadzanie list plac wynagrodzen ze stosunku pracy, uméw zlecen io dzielo zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami dla pracownikoéw Urzgdu Gminy igminnych o$wiatowych jednostek
budzetowych.

3. Sporzadzanie list wyptat prowizji dla sottyséw za inkaso zobowigzan pienig¢znych oraz odbior
i zagospodarowanie odpadow komunalnych.
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4. Naliczanie diet soltysow i radnych Gminy Sniadowo.
5. Dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie:
wysokosci wynagrodzen, wyplat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkow ptatnych z ZUS.
6. Sporzadzanie list wyptat nagrdod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych.
7. Naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych.

8. Sporzadzanie i przekazywanie dokumentow zgloszeniowych, rozliczeniowych iinnych, wynikajacych
Z przepisow o ubezpieczeniach spotecznych.

9. Prawidtowe wyliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS i zaliczek podatku dochodowego od
0s0b fizycznych.

10. Sporzadzanie zaswiadczen RP-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow Urzedu Gminy
1 gminnych o$§wiatowych jednostek budzetowych.

11. Prowadzenie spraw w zakresie naliczania iwyplaty jednorazowych dodatkéw uzupetniajacych do
wynagrodzen nauczycieli oraz sporzgdzanie odpowiednich

sprawozdan z tym zwigzanych.
12. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym.
13. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem regulacji plac pracownikow.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $§wiadczen socjalnych w zakresie rozliczen
finansowych.

15. Wystawianie rocznych rozliczen podatkowych.
16. Wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow.

17. Uzgadnianie planéw finansowych budzetu gminy zgodnie zuchwatami Rady Gminy
i zarzgdzeniami Wéjta Gminy.

18. Sktadanie wyciaggow bankowych oraz przegladanie — kontrola dowodow ksiggowych pod katem
przeprowadzenia kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz zatwierdzenia do wyplaty dla konta
podstawowego.

19. Kontrola formalna i rachunkowa dokumentow ksiggowych.

20. Przygotowywanie dokumentéw ze stanowiska do archiwum.

21. Rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom jednostek budzetowych.

22. Prowadzenie ksiggowosci w zakresie realizacji wydatkow przez poszczegodlne jednostki budzetowe.

23. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych irocznych sprawozdan jednostkowych dla
jednostek budzetowych.

24. Przekazywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe jednostek budzetowych w zakresie wydatkow
rzeczowych.

IV. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
. zyciorys (CV),
. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza zgodnie z zatacznikiem)
. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),
. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,

. oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione umyslnie,
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. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
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9. oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. IV powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, w zwiqzku z realizacjg Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzqdzenie o ochronie danych ,,RODO”) oraz przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie zwymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz.U.2024 poz. 1135).

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Sniadowo lub przestaé
poczta do dnia 14 stycznia 2025r. do godz. 15°° na adres: Urzad Gminy Sniadowo, 18-411 Sniadowo, ul.
Ostrotecka 11, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
budzetowej”

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Szczegolowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 86 309 08 00
VI. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Stanowisko: administracyjne.
2. Wymiar czasu pracy: pehy etat.
3. Miejsce pracy: Urzad Gminy Sniadowo, 18-411 Sniadowo, ul. Ostrotecka 11.
4. Praca na I pigtrze budynku.
5. Budynek jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
6. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.
VII. Dodatkowe informacje:

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Sniadowo oraz tablicy informacyjnej Urzedu, zgodnie zustawa zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024 poz. 1135).

2. W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1.2025
Woéjta Gminy Sniadowo
z dnia 2 stycznia 2025 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIoNA) 1 NAZWISKO ..enniiiiiiii ettt ettt et e et et e e et e e et e e e e e eeeeaeenneennaes
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4. Wyksztatcenie?

(zawod, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe!

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umieje¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia®

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane osobowe 2

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowo$¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

D podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

2 podaje sig, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa
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