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Wyksztalcenie wy#sze, rozamie sie prrez to studia wyzsze W rozumieniu ustawy
7 dnia 20 lipca 2018 r, -Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz U. z 2023 poz.
742, 1088), preferowane kierunki: ekonomiczne, finanse i rachunkowosé, bankowost,
administracja, ckonomiczne.

Znajomosé podstaw funkejonowania administracji samorzgdowe] oraz uregulowan
prawnych z zakresu: Ustawa o samorzadzie gminnym; Ustawa Kodeks postgpowania
administracyjnego; Ustawa o finansach publicznych; Ustawa 0 rachunkowoéc,
Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego; Ordynacja podatkowa:
Ustawa o podatkach i optatach lokalnych; Ustawa o pracownikach samorzadowych;
Ustawa Prawo zamowien publicznych;

Staz pracy — 3 lata, wtym minimum rok staku w ksiggowosci.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej Iub
kraju, ktoremu na podstawie umow micdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przysiuguje prawo do podjecia satrudnicnia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskic.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu 2a umysine przesigpstwo fcigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwe skarbowe.

Brak prawomocnego skazania 22 przestepstwo przeciwko mieniu, preeciwko obrotowl
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodei  instytucii panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentow.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych W postaci
zakazu pelnienia funkcji gwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi;
Posiadanie pelnej zdolnosci do wykonywania czynnoéei  prawnych, 2 takae
korzystanie z peini praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

10. Stan zdrowia pozwalajgcy na satrudnienie na ww. stanowisku.
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Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowoscl i rachunkowosci W
jednostkach sektora finanséw publicznych. administracji publicznej;

Znajomose zagadnief klasyfikacji budzetowej w zakresie ksiegowodci budzetowe].
sprawordawczodcl budzetowej, zasad inwentary zacji oraz podatku od towaru i ustug
(VAT):

Znajomoéé podstaw funkcjonowania administracji samorzadowe] oraz uregulowan
prawnych z zakresu Ustaw:



4. Znajomos¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizyernych w zwigzku 2 przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46'WE {ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

5. Znajomosé przepisow prawa. niezbednych do wykomywania zadafi na stanowisku
pracy.

6. Umiejetnosé bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

7. Umiejetnodé interpretacyi przepisow prawa.

8. Komunikatywnodé, sumiennoéc, obowigzkowose i umiejetnosé pracy w zespole.

9. Zaangarowanie, kreatywnosc | punkiualnosé.

10. Dokladnosé i rzetelnodé, odpowiedzialnoéé oraz dobra organizacja pracy.

11. Wysoka kultura osobista.
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Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rachunkowodci, a w szczegolnoscei:

prowadzenie rachunkowodci jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgeymi zasadami,
dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwalych,
sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym, merytorycamym
1 rachunkowym,

dekretowanie dokumentéw dotyczacych preychodéw oraz dokumentdw stanowigcych
podstawe do wydatkowania srodkéw finansowych i innych $wiadczed majatkowych,
przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowiazkéw z akresu
sprawozdawczodei,

udzial w opracowaniu zbiorczych sprawozdan finansowych 7z wykonania budsetu
i ich analizy,

sprawdzanie raportow kasowych pod wzgledem rachunkowym i kompletnoéci
z dokumentami ksiegowymi,

Wspolpraca w zakresie opracowania budzetu, a w szczegdlnosci:

udzial w opracowywaniu budzetu Gminy | szezegélowepo podzialu dochodéw
i wydatkdw budzetowych tego budzetu,

udzfa} w biezgcym realizowaniu budzetu oraz okresowe informowanie organdw
Gminy o preebiegu jego realizaci,

udzial w dokonywaniu zmian w budZecie zgodnie 2 preepisami prawa bud#etowego
cruwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe] w poszczegdlnych okresach
1 oddzialywanic na zapewnienie realizacii miedzy wykonaniem dochoddw
a wydatkdw budzetowych.

ur.h:}:n{ W opracowywaniu uchwal, wnioskéw w sprawic zmian w budzecie.
wykorzystania nadwyzki 1 rezerwy budzetowej oraz projektow uchwal powodujacveh
inne skutki finansowe, i e

Prcrwaf:lzenie ruclhun!:nmﬁci, ksiggowosci i gospodarki finansowe; Urzedu Gminy
zgndmle z obowigzujgcymi preepisami oraz nadzorowanie calokszialty prac w tvm
".-!'.-HJ:EIE‘SIE. '



4, Kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych oraz nadedr nad nalezytym
przechowywaniem dokumentdw;

5, Sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych Urzgdu Gminy i przygotowy wanie
ich do zaplaty oraz prowadzenie niezbednej ewideneji w tym zakresie;

6. Prowadzenie niezbednych ksigg rachunkowych dla Urzedu Gminy zgodnie 2z ustawa

o rachunkowosci;

Ksiegowanie zdarzen gospodarczych:

Sporzadzanie miesigeznych, kwartalnych i rocznych jednostkowych sprawozdan

Urzedu Gminy:

9, Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian funduszy
w Urzedzic Gminy:

10, Sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci budzetowe] | finansowej;

11. Sporzadzanie zbiorczych bilansiw, rachunku zyskéw i stral oraz zestawief zmian
funduszy podleghych jednostek;

12. Sporzadzanie  miesigeznych, kwartalnych i rocznych sprawozdaf z realizacji
dochodéw organu finansowego i zbiorczych sprawozdan budzetu gminy {obsluga
programu , Bestia™);,

13, Przestrzegania  dyscypliny  finansow publicenych w  zakresie wykonywanych
CZYNNOSC;

14. Dokonywanie wstepnej kontroli zoodnodei operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym:

15. Przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz
7 wykonania wydatkdw bud:ietu gminy;

16, Biezaca analiza realizacii planu budzetu gminy:

17. Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy przy przygotowywaniu i sporzadzaniu projektow
planow budzetowych;

1%, Kontrolowanie wykonania ustawy o zamdwieniach publicznych pray wydatkowaniu
§rodkdw publicznych:

19. Udzial w realizowaniu ustawy o finansowaniu gmin, o dochodach, o podatkach
i oplacie skarbowe;;

), Przestrzeganie obowigzkow wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz innych wewnatrz obowiazujaeych aktow prawnych:

1. Zalatwianie spraw i prowadzenie posigpowan administracyjnych zgodnie z ustawsg
7 dnia 14 czerwea 1960 roku - Kodeks postgpowania administracyjnego;

77, Stosowanie przy tworzeniu, ewidencjonowaniu i przechowywaniu oraz ochronie
dokumentéw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjne;, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych;

73, Opracowanie prognoe, analiz i sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem
cZynnosel;

4. Ponoszenie odpowiedzialnodei materialnej 2a powierzone mienie;

25, Pobieranie oplaty skarbowej zgodnie z ustawg 2 dnia 16 listopada 2006r. o oplacie
skarbowej oraz oplaty administracyjne] W wysokosei ustalonej przez Radg Gminy
Bedlno;

26, Wykonywanie na polecenie Wiita, Sckretarza Gminy i Skarbnika Gminy innych
zadah w sprawach nie objgtych zakresem.
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Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa na 6 miesigey z mozliwosciy
zatrudnienia na czas nieokreslony;

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy w Bedinie (] pietro) winda -
budynek przystosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych (podjazd na parter
budynku);

Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyiej 4 godzin dziennie oraz zwiazana
# obstuga innych urzgdzen biurowych;

Podstawowy system czasu pracy od 7.30 do 15.30;

Wynagrodzenie ustalone na podstawie Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia2$
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikiw samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1960 i Dz, U. 7 2023 r., poz. 1102) oraz Zarzgdzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedsde
Gminy Bedino oraz na podstawie innych przepiséw regulujacych wynagrodzenie
pracownikow samorzadowych;

Przewidywany termin zatrudnienia: pazdsiernik 2023 rok:

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
W rozumieniu preepiséw art, 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowvch,
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawceea., o ktdrej mowa w art, 19 ww. ustawy,

shaFnilk osih niepeln nyich:

W miesigcu sierpniu 2023 r. w Urzedse Gminy Bedlno wskasnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu praepisow ustawy o rehabilitacii zawodowej i spofeczne;
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi powyiej 6%.

Wymagane dokumenty:
l. Zyeiorys {CV), 2 preebiegiem nauki | pracy zawodowej;
2. List motywacyjny:
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zafrudnienie (wzdr
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w zalgezniky),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;

Kserokopie $wiadectw pracy, innych dokumentdw potwierdzajacych preebieg pracy
i staz pracy lub zadwiadczenie o aktualnym zatrudnieniu:

Kopie dokumentéw potwierdzajgeych posiadanie dodatkowych kwalifikacji lub
umiejetnodei;

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosdei do czynnodci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych fwzdr w zafgczniku),;

Odwiadczenie, 2¢ kandydatowi nie sy znane okolicznodci mogace mieé wplyw na jego
nicposzlakowang opinig (wzdr w zalgezniku);

Oswiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju
Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie umdw migdzynarodowych lub
przepisdw prawa wspdlnotowego przvsiuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej fwsdr w zalgeznikul;

Uswindczenie kandydata, 2e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysilne przestepstwa $cigane z oskarrenia publicznego lub umydlne przestepstwo
skarbowe fwzdr w zalgezniku);



11. Oéwiadczenie kandydata, Ze nie toczy sig wobec niego postgpowanie kame fwzdr
w zafgeznikul;

17. Oéwiadczenie kandydata, ze nic byl skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo  przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, preeciwko
deialalnosci instytucii padstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnodci dokumentow (wzdr w zalgezniku);

13. Oéwiadczenic kandydata, #e nie mial orzeczonej kary 7a naruszenie dyscypliny
finansow  publicznych w  postaci zakezu  pelnienia funkeji  zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi (wzor w salgezniku),

14, Oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnyeh do wykonywania
pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze (wzor w salgezniku);

15. Oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze 1 etatu fwzor w salgezniku);

16, Kopia dokumentu potwierdzijacego znajomosc jezyka polskiege (dot. osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiegol;

17. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych psobowych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej (wzor
w zafgeznikul;

18. Oéwiadczenie dla kandydata ubiegajacego sig 0 zatrudnienie na stanowisko Inspektora
ds. ksiegowodci budzetowej dotyczace przetwarzania danych osobowych  (wzdr
w zalgesniku),

19. Wezystkie dokumenty nalezy wlasnorecznie podpisaé, a kopie dokumentow
zataczonyeh  do  aplikacji  potwierdzié za zgodnodé =z oryginalem poprzez
sarmieszozeniem klauzoli: ..za Fgodnodé 2 oryginalem” oraz podpis i data;

20, Dokumenty aplikacyjne: Zyeiorys (CV) oraz list motywacyjny, powinny byé
opatrzone klauzuly ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercic pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji™;

21. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany preediozyd
najpiiniej w dniu zawarcia umowy O prace, oryginal wagnego zadwiadczenia
zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane 2 oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe z
Krajowego Rejestru karnego.

in do oku tiw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Imspektor ds. ksiggowosci
budietowej, w nieprzekraczajacym terminic do dnia 29 wrzesnia 2023 r. roku do
godz. 12:00, osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Bedlnie - sekretariat (I pigtro) -
pokéj Nr 14 lub poczig na adres: Urzad Gminy w Bedinie, Bedino 24, 99-311
Bedlno.

3 Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 24 282 19 22 - osobg
uprawniong do udzielania informacii jest Skarbnik Gminy Bedino.

3. Aplikacje, ktére wphyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie begda
rozpatrywane,
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Postgpowanie obejmuje analize wszystkich #lozonych dokumentdw oraz rozmowy
Z kandydatami.

Otwarcie ofert i przeprowadzenie postepowania dokona komisja konkursowa
powolana przez Wijta Gminy BedIno w trybie przewidzianym ustawa o pracownikach
samorzadowych.

Otwarcie nastapi w dniu 02 pazdziernika 2023 r. o godz. 09:00.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana poinformowani indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w  Biuletynie Informacii
Publicznej oraz wywicszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
w Bedinie, Bedlno 24, 99-311 Bedlno.

Wajt Gminy Bedino moze odstapi¢ od wylonienia kandydata na wolne stanowisko
pracy na kazdym etapie postgpowania;

Z tegulaminem naboru mozna zapomaé si¢ w Urzedzie Gminy Bedino, Bedlno 24,
99-311 Bedino oraz na stronie intermetowej Biuletyrm Informacii Publicimej:
http:/fugbedino.bip.org pl/pliki‘ugbedino/regulamin_naboru_na_wolne_stanowiska_ur
zednicze, pdi

kidre

Dokumenty, kibre wplyng do Urzedu Gminy Bedlno po ogloszonym terminie ich
skladania nie bedg otwierane oraz rozpatrywane i zostana niezwlocznie protokolarnie
Zniszczone.

Dokumenty kandydatdw, kiérzy spetnili wymogi formalne i preystapili do dalszej
czedel  postepowania bedy preechowywane przez okres 3-ch miesiccy od dnia
zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze,

Kandydaci biorgey udzial w naborze beda mogli odebraé dokumenty osobiscie,
w terminie okredlonym w pkt 2. Dokumenty kandydatéw okreslone w pkt 2 beds
przechowywane w Urzedzie Gminy w Bedlnie, Bedlno 24, 99-311 Bedlno, pokdj nr
20, na stanowisku ds. kadr.

Po uplywie termindw okredlonych w pkt 2 dokumenty beda niezwlocznie
protokolamnie niszczone 2z wylaczeniem zalaczonych w  ofertach oryginalow
dokumentdw, ktdre podiegaja zwrotowi.

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

NOJIT. GMINY

fezef Ighaczewski



