ZARZADZENIE NR 17/2025
Woéjta Gminy Lgota Wielka
z dnia 16 lipca 2025 .
w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ksieggowosci budzetowe;.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym ( t.j. Dz. U. 2024 r. poz. 1465 ze zmianami), art. 11 ust. 1, art.
12 ust. 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j.Dz.U.2024 r. poz. 1135) zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora ds.
ksiegowosci budzetowej.
§ 2. Tres¢ ogtoszenia o naborze, o ktérym mowa w ust. 1 okreslono w zatgczniku do
niniejszego zarzgdzenia.
§ 3. Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisji Rekrutacyjna powotana przez
Wojta odrebnym zarzgdzeniem.
§ 4. Ogtoszenie o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Lgocie Wielkiej, oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Lgocie
Wielkie;.
§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Zastepca Woijta
Gminy Lgota Wielka

Agnieszka Starostecka



WOJT GMINY LGOTA WIELKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Nazwa jednostki:

Urzad Gminy w Lgocie Wielkiej

ul. Radomszczanska nr 60

97-565 Lgota Wielka

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne:
Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

1.
2.

3.
4.

5.
6.

posiada obywatelstwo polskie,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni  praw

publicznych,

posiada wyksztatcenie Srednie i minimum 3 lata stazu pracy albo wyzsze,
nie bytg karana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

wn

Znajomosc¢ przepisow:

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o finansach publicznych,

— rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

— ustawy o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego.
doswiadczenie zawodowe w zakresie zadan, o ktérych mowa w pkt. 3,
sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé komunikatywnosc,
systematycznos¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora ds. ksiegowosci
budzetowej naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

1.

2.

3.

prowadzenie rachunkowosci Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami;

kompletowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych dochodow budzetowych
oraz ich ksiegowanie;

opracowywanie projektu budzetu w zakresie dochodow;

biezgca analiza dochodéw budzetowych;

sporzadzanie sprawozdania jednostkowego Rb- 27S dotyczgcego Urzedu
Gminy i Organu, fgcznych sprawozdahn budzetowych oraz sprawozdan
z operacji finansowych;

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z zaktadowym planem kont;

sporzadzanie zarzgdzen o charakterze finansowym dla Urzedu Gminy oraz
przekazywanie zarzgdzen i uchwat finansowych organu do publikacji .
prowadzenie rejestru faktur, not i innych dowoddéw ksiegowych finansowych;



9.

wykonywanie przelewow;

10.wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie spraw finansowych;
11. prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego i petnienie funkcji operatora

programu Czyste Powietrze;

12.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych i zadan

okreslonych przepisami prawa, w tym wewnetrznymi procedurami oraz
niezwtoczne informowanie przetozonych o wszelkich nieprawidtowosciach
wynikajgcych z prowadzonych spraw, majgcych wptyw na realizacje zadan
i osigganie celow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.

S

wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace
w wymiarze 1/1 etatu, z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas
okreslony,

praca jednozmianowa, przecietnie 8 godzin dziennie,

praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

praca umystowa,

miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej — ul.
Radomszczanska nr 60, | pietro, nieposiadajgcy windy i sanitariatéw dla
niepetnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty:

1.
2.

list motywacyjny - podpisany przez kandydata;

zyciorys - curriculum vitae - z opisem przebiegu pracy zawodowej — podpisany
przez kandydata;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectw pracy,
zaswiadczen, itp.,) - wymaga sie, by dokumenty zostaty potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie kopii
dokumentu;

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, - wymaga sie by

dokumenty zostaly potwierdzone za zgodnosé¢ z oryginatem przez
kandydata na kazdej stronie kopii dokumentu;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata, wzér dokumentu dostepny w BIP (zakfadka -
informacja o naborze pracownikéw),

oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz stan zdrowia kandydata pozwala na
jego zatrudnienie na danym stanowisku,- podpisane przez kandydata, wzoér
dokumentu dostepny w BIP (zaktadka - informacja o naborze pracownikéw),
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego  niepetnosprawnos$¢  (tylko
w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych) - wymaga sie
by dokumenty zostaly potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata na kazdej stronie kopii dokumentu;

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — podpisane przez
kandydata, wzér dokumentu dostepny w BIP (zakfadka - informacja
0 naborze pracownikéw);



9. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych - podpisane przez kandydata, wzor
dokumentu dostepny w BIP (zaktadka - informacja o naborze pracownikow);

10.08wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzania publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - podpisane przez kandydata, - wzér dokumentu
dostepny w BIP (zakfadka - informacja o naborze pracownikow);

11.oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywa¢ zajeC pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o0 stronniczo$¢ lub interesownosc¢ podpisane przez
kandydata, - wzér dokumentu dostepny w BIP (zakfadka - informacja
0 naborze pracownikow);

12.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - podpisane
przez kandydata, - wzér dokumentu dostepny w BIP (zaktadka - informacja
o naborze pracownikéw),

13.0swiadczenie o odestaniu/odebraniu ztozonych przez kandydata dokumentéw
aplikacyjnych - podpisane przez kandydata, - wzér dokumentu dostepny
w BIP (zaktadka - informacja o naborze pracownikéw),

14.08wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng - podpisane przez
kandydata, - wzér dokumentu dostepny w BIP (zakfadka — informacja
0 naborze pracownikow),

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byC podpisane wiasnorecznie przez
kandydata, a dokumenty potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata
zawieraty klauzule ,za zgodnosc¢ z oryginatem", date i podpis kandydata.
Potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem wymagane jest na kazdej stronie Kkopii
dokumentu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0Ob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6
%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Urzedu Gminy
w Lgocie Wielkiej ul. Radomszczanska nr 60, (Sekretariat) lub pocztg na adres: Urzad
Gminy w Lgocie Wielkiej ul. Radomszczanska nr 60,97-565 Lgota Wielka,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiegowo$ci
budzetowej" w terminie do dnia 28 lipca 2025 r. do godziny 15:00, jak rowniez pocztg
elektroniczng na adres: gmina@Igotawielka.pl podpisujgc kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub Profilem zaufanym, lub za posrednictwem Elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) na adres elektronicznej skrzynki
podawczej: /9072fobbmj/SkrytkaESP, podpisujgc  kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub Profilem zaufanym (liczy sie data wptywu do Urzedu) .



mailto:gmina@lgotawielka.pl

Dodatkowe informacje:

a) Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne
i ztozg komplet dokumentow potwierdzajgcych i wymaganych w niniejszym naborze
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu, tj. rozmowy kwalifikacyjne;.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng.

b) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty ukazania
sie informacji w wyniku naboru.

c) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej BIP -
bip.lgotawielka.pl w zaktadce Informacja o naborze pracownikbw i na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej

d) Szczegdtowych informacji dotyczgcych zakresu zadan realizowanych na powyzej
wskazanym stanowisku udziela Sekretarz Gminy.

Lgota Wielka dn. 16.07.2025 r.
Zastepca Wojta
Gminy Lgota Wielka

Agnieszka Starostecka



