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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BEDLNO

INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Wymagania niezbedne:

1.
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Wyksztalcenie wyzsze, rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. -Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 poz.
1571 z pézn. zm.), preferowane kierunki: ekonomiczne, finanse i rachunkowos¢,
bankowos$¢, administracja.

Znajomos¢ podstaw funkcjonowania administracji samorzgdowej oraz uregulowan
prawnych z zakresu: Ustawa o samorzadzie gminnym; Ustawa Kodeks postepowania
administracyjnego; Ustawa o finansach publicznych; Ustawa o rachunkowosci;
Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego; Ordynacja podatkowa;
Ustawa o podatkach i optatach lokalnych; Ustawa o pracownikach samorzadowych;
Ustawa Prawo zamdwien publicznych;

Staz pracy — 3 lata, w tym minimum rok stazu w ksiggowosci.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub
kraju, ktéoremu na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
Posiadanie pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych, a takze
korzystanie z pelni praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
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2.

3.

Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowosci i rachunkowosci
w jednostkach scktora finanséw publicznych, administracji publicznej;

/najomos¢ zagadnien: klasyfikacji budzetowej w zakresie ksiegowosci budzetowej,
sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji oraz podatku od towaru i ustug
(VAT):

Znajomos$¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
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2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawa.

Komunikatywnos¢, sumiennos¢, obowigzkowos¢ i umiejetnoéé pracy w zespole.
Zaangazowanie, kreatywnos$¢ i punktualnosé.

Dokladnosc¢ i rzetelnos¢. odpowiedzialno$é oraz dobra organizacja pracy.

Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1.,
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Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych srodkow trwatych,

sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym, merytorycznym
1 rachunkowym,

dekretowanie dokumentéw dotyczacych przychodéw oraz dokumentéw stanowiacych
podstawe do wydatkowania $rodkéw finansowych i innych §wiadczen majatkowych,
przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

udzial w opracowaniu zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
1ich analizy,

sprawdzanie raportow kasowych pod wzgledem rachunkowym i kompletnosci
z dokumentami ksiggowymi,

Wspolpraca w zakresie opracowania budzetu, a w szczego6lnosci:

udzial w opracowywaniu budzetu Gminy i szczegdlowego podziatu dochodéw
1 wydatkow budzetowych tego budzetu,

udzial w biezacym realizowaniu budzetu oraz okresowe informowanie organéw
Gminy o przebiegu jego realizacji,

udzial w dokonywaniu zmian w budzecie zgodnie z przepisami prawa budzetowego
czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach
1 oddzialywanie na zapewnienie realizacji miedzy wykonaniem dochodéw
a wydatkow budzetowych,

udzial w opracowywaniu uchwal. wnioskow w sprawie zmian w budzecie,
wykorzystania nadwyzki i rezerwy budzetowej oraz projektow uchwat powodujacych
inne skutki finansowe,

Prowadzenie rachunkowosci, ksiggowosci i gospodarki finansowej Urzedu Gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz nadzorowanie caloksztaltu prac w tym
zakresie.

Kompletowanie i dekretowanie dowodéw ksiggowych oraz nadzér nad nalezytym
przechowywaniem dokumentow;

Sprawdzanie i dekretowanie dowodéw ksiggowych Urzedu Gminy i przygotowywanie
ich do zaplaty oraz prowadzenie niezbednej ewidencji w tym zakresie;
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Prowadzenie niezbednych ksiag rachunkowych dla Urzedu Gminy zgodnie z ustawa
o rachunkowosci;

Ksiggowanie zdarzen gospodarczych;

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych jednostkowych sprawozdan
Urzedu Gminy;

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian funduszy
w Urzedzie Gminy:;

Sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

. Sporzadzanie zbiorczych bilanséw, rachunku zyskéw i strat oraz zestawien zmian

funduszy podlegtych jednostek;

Sporzadzanie miesigcznych., kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji
dochodéw organu finansowego i zbiorczych sprawozdan budzetu gminy (obstuga
programu ,,Bestia”);

Przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w  zakresie wykonywanych
CZynnosci:

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

. Przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz

z wykonania wydatkow budzetu gminy;

Biezaca analiza realizacji planu budzetu gminy;

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy przygotowywaniu i sporzadzaniu projektow
planéw budzetowych;

Kontrolowanie wykonania ustawy o zamoéwieniach publicznych przy wydatkowaniu
srodkow publicznych;

Udzial w realizowaniu ustawy o finansowaniu gmin, o dochodach. o podatkach
1 oplacie skarbowe;j;

Przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz innych wewnatrz obowiazujacych aktow prawnych;

Zalatwianie spraw i prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z ustawa
z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego;

Stosowanie przy tworzeniu, ewidencjonowaniu i przechowywaniu oraz ochronie
dokumentéw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

. Opracowanie prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem

czynnosci;

. Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie;
. Pobieranie optaty skarbowej zgodnie z ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie

skarbowej oraz oplaty administracyjnej w wysokosci ustalonej przez Rade Gminy
Bedlno;

Wykonywanie na polecenie Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy innych
zadan w sprawach nie objetych zakresem.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. umowa na 6 miesigcy z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony;

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy w Bedlnie (I pigtro) winda -
budynek przystosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych (podjazd na parter
budynku);
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Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zwigzana
z obstuga innych urzadzen biurowych;

Podstawowy system czasu pracy od 7.30 do 15.30;

Wynagrodzenie ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2024 r., poz. 1638) oraz Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bedlno oraz na
podstawie  innych  przepisow  regulujacych  wynagrodzenie  pracownikéw
samorzadowych;

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2025 rok;

Pracownik podejmujagcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
W rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesiacu czerwcu 2025 r. w Urzedzie Gminy Bedlno wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

b
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11.

. Zyciorys (CV) podpisany przez kandydata , z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

List motywacyjny podpisany przez kandydata ;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
w zalgczniku).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

Kserokopie swiadectw pracy, innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy
1 staz pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu;

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji lub
umiejetnosci;

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i o Korzystaniu
z petni praw publicznych (wzor w zalgczniku),

Oswiadczenie, ze kandydatowi nie sg znane okoliczno$ci moggce mie¢ wpltyw na jego
nieposzlakowang opini¢ (wzor w zalgczniku),

Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju
Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (wzér w zalgczniku);

Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (wzor w zalgczniku);

Oswiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne (wzdr
w zalgczniku);

. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za

przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziafalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow (wzor w zalgczniku),
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. O$wiadczenie kandydata, ze nie mial orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny

finansow  publicznych w  postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi (wzér w zalgczniku);

. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze (wzdr w zalgczniku);

. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie

pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu (wzdr w zalgczniku),

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dot. o0séb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej (wzér
w zalgczniku),

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na stanowisko Inspektora
ds. ksiegowosci budzetowej dotyczace przetwarzania danych osobowych (wzdr
w zalgczniku);

Dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) oraz list motywacyjny, powinny by¢
opatrzone klauzulg ,.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji’’;
Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozyé
najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe z
Krajowego Rejestru Karnego.

Termin do skladania dokumentow:

l.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej, w nieprzekraczajagcym terminie do dnia 25 czerwca 2025 r. roku do
godz. 15.00, osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Bedlnie - sekretariat (I pietro) —
pokdj Nr 14 lub poczta na adres: Urzagd Gminy w Bedlnie, Bedlno 24, 99-311
BedlIno.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 24 282 19 22 — osoba
uprawniong do udzielania informacji jest Skarbnik Gminy Bedlno.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert:

(O8]

Postepowanie obejmuje analize wszystkich zlozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami.

Otwarcie ofert 1 przeprowadzenie postepowania dokona komisja konkursowa
powolana przez Wojta Gminy Bedlno w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach
samorzadowych.

Otwarcie nastgpi w dniu 26 czerwea 2025 r. o godz. 14:00.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.



3.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wywieszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
w Bedlnie, Bedlno 24, 99-311 Bedlno.

Wojt Gminy Bedlno moze odstgpi¢ od wylonienia kandydata na wolne stanowisko
pracy na kazdym etapie postepowania;

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w Urzedzie Gminy Bedlno, Bedlno 24,
99-311 Bedlno oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;:
http://ugbedlno.bip.org.pl/pliki/ugbedlno/regulamin_naboru na_wolne_stanowiska ur
zednicze.pdf

Sposob postepowania _z dokumentami, ktére wplyna do Urzedu Gminy Bedlno

w trakcie naboru przedstawia sie nastepujaco:

L.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzgdu Gminy Bedlno po ogloszonym terminie ich
sktadania nie bedg otwierane oraz rozpatrywane i zostang niezwtocznie protokolarnie
zniszczone.

Dokumenty kandydatow. ktérzy spenili wymogi formalne i przystapili do dalszej
czgsci  postepowania beda przechowywane przez okres 3-ch miesiecy od dnia
zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze.

Kandydaci biorgcy udzial w naborze beda mogli odebra¢ dokumenty osobiscie,
w terminie okreslonym w pkt 2. Dokumenty kandydatéw okreslone w pkt 2 beda
przechowywane w Urzedzie Gminy w Bedlnie, Bedlno 24, 99-311 Bedlno, pokéj nr
20, na stanowisku ds. kadr.

Po uplywie terminéw okreslonych w pkt 2 dokumenty beda niezwlocznie
protokolarnie niszczone z wylaczeniem zalaczonych w ofertach oryginatow
dokumentow, ktoére podlegajg zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dolgcza sie do
jego akt osobowych.

l6zef Ignaczewski



