ZARZADZENIE Nr 4/2025
Wojta Gminy Wilga
z dnia 21.01.2025 r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z p6zn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 z p6zn. zm.) i Regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i pracownicze w Urzedzie Gminy
w Wildze z dnia 3 stycznia 2008 r. oraz okre$lenia ,Regulaminu pracy komisji
przeprowadzajacej nabor na stanowisko urzednicze” zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1

1. Oglaszam nabor na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
Wilga.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze na stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej stanowi
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Okresla si¢ ,,Regulamin pracy komisji przeprowadzajacej nabor na stanowisko
urzgdnicze”, ktdry stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wilga oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Wilga.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia

Wojta Gminy Wilga

Nr 4/2025 z dnia 21 stycznia 2025 r.

Wéjt Gminy Wilga
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Wilga
ul. Warszawska 38, 08-470 Wilga

ds. ksiggowosci budzetowej Urz¢du Gminy w Wildze

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

19.

Prowadzenie ksi¢gowosci budzetowej zgodnie z wymogami zakladowego planu kont
w zakresie dochodéw 1 wydatkéw jednostki.

Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochodow, kontrola realizacji i
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Analiza i uzgadnianie prawidtowosci zapisow na kontach.

Sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zatozeniami
przyjetymi do budzetu.

Sporzadzanie zestawien obrotow i sald, analiza i kontrola kont analitycznych.

Biezace prowadzenie ewidencji zmian w budzecie w zakresie dochodow i wydatkow.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Ksiggowanie i ustalenie zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego w tytulu naleznego
podatku VAT;

Obstuga finansowo-ksiggowa projektéw i programéw pomocowych Unii Europejskie;j.

. Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.
11.

Ewidencja i ksiggowanie wyciagdw bankowych, sporzadzanie polecefi ksiegowania
z dochodow i wydatkow dla pracownikéw prowadzacych ewidencje ksiegowg dochodow
i wydatkow.

Dokonywanie rozliczen wszystkich udzielonych dotacji z budzetu Gminy zgodnie
z zapisami umow i przepisami ustawy o finansach publicznych i przedstawianie ich do
zatwierdzenia Wajtowi i Skarbnikowi Gminy.

Dokonywanie rozliczen wszystkich otrzymanych dotacji przez Gming, zgodnie z zapisami
decyzji i umoéw o dotacje i przepisami ustawy o finansach publicznych oraz terminowe
dokonywanie zwrotow niewykorzystanych dotacji.

Sprawdzanie raportéw kasowych.

Coroczne dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan metodg pordéwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i metodg uzgodnienia sald.
Wykonywanie czynno$ci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkdw.
Przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.
Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie uchybienia i niedotrzymanie
termindw  zwigzanych z  wykonywaniem  powierzonych ~w  zakresie
czynno$ci obowigzkow.

Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych obowigzujacych na powierzonym stanowisku
pracy.

Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku ds.

ksiegowosci budzetowe;j.

20.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzgcych i
niewidzacych. Budynek, ciggi komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajgcej poruszanie si¢
wozkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do poruszania si¢ wézkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku i w terenie oraz bezposrednig i telefoniczng obstugg klienta. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.:

1. obywatelstwo polskie, (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych panstw,

ktorym na podstawie umoé6w mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba

nieposiadajagca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$é jezyka polskiego

potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

posiada wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek finanse i rachunkowos$¢, ekonomia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej trzy lata dzialalnosci

gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku — ds. ksiggowosci

budzetowe;j;

7. niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

. umiej¢tnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

9. obstuga komputera oraz programdéw biurowych.
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Wymagania dodatkowe nieobligatoryjne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.:

e znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeksu postgpowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej dla gmin oraz
innych regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej, wiedza nt. funkcjonowania gminy Wilga;

e znajomos¢ obslugi komputera w zakresie programéw biurowych, Bestii oraz poczty
elektronicznej;;

* umiejetnosé prawidlowego redagowania pism urzedowych;

umiej¢tnosé odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych

zadan; '

komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwigzly.

umieje¢tnos¢ planowania i organizacji pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy oraz nie budzacy

podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$¢;

e posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnosé, doktadnosé i odpowiedzialnosc.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,



w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

D
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz zawodowy,

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na
danym stanowisku,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktébrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135 z pdézn. zm.),

zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.
1781 z pdzn. zm.) potwierdzona wiasnorecznym podpisem.

Wszystkie skladane dokumenty w postaci ich kserokopii nalezy potwierdzi¢ na zgodnos$é
z oryginatem przez kandydata.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescia
ogloszenia osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy Wilga pok. nr 3 w godzinach pracy urzedu
lub za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres:

Urzad Gminy Wilga
ul. Warszawska 38
08-470 Wilga

z dopiskiem: ,, Konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia
04.02.2025 r.
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Zalacznik nr 2

do zarzadzenia

Wojta Gminy Wilga

Nr 4/2025 z dnia 21 stycznia 2025 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY WILGA

§ 1 Postanowienia ogdlne.

1) Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powolana odrgbnym Zarzadzeniem
Wojta Gminy Wilga.

2) Komisja dziata wedlug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3) Zadaniem Komisji jest wylonienie i przedstawienie Wojtowi Gminy Wilga jednego kandydata na
wolne stanowisko urzednicze.

4) Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej polowa jej cztonkow.
5) W sklad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie osoby, ktorej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec niej w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

§ 2 Tryb zwolywania i pracy Komisji.

1. Komisja przeprowadza nabdr po uptywie terminu zgloszen do konkursu.

2. Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym powiadamia czlonkow
Komisji najpozniej na 1 dzien przed terminem posiedzenia.

3. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy.

4. Do zadan Komisji nalezy:

1) otwarcie ofert i ich ocena pod wzglgdem wymagan formalnych,

2) ocena ofert wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
3) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,

4) przekazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacja Wojtowi Gminy Wilga.

5. Komisja wylania kandydata wylacznie sposrod osob, ktore zlozyly dokumenty zgodnie z trescig
ogloszenia i spelniajag wymagania w nim okreslone.

6. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 3 Tryb przeprowadzania naboru.

1. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

1) Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

2) Komisja rozpoczyna postgpowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow zostaly zlozone w
terminie.

3) Na posiedzeniu Komisji nastgpuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich analiza
pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz wymaganiami kwalifikacyjnymi okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

4) Oferty nie spelniajace kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegaja dalszej procedurze
naboru.

5) Wynikiem analizy dokument6éw aplikacyjnych jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

6) Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie powiadomieni
telefonicznie lub w formie pisemnej (e-mail, poczta).

7) Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urze¢dniczym, okreslonymi w ogloszeniu o
naborze.

2. Selekcja konicowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna.

1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2) Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:



a) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego, jednostki organizacyjnej, w ktérej ubiega si¢
o stanowisko,

c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

3)Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania.

4)Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5) O terminie i czasie rozmow kwalifikacyjnych Przewodniczacy informuje kandydatéw telefonicznie
i/lub e-mailem.

6) Nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowg kwalifikacyjna w okreslonym miejscu i terminie oznacza
Jjego rezygnacje z udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym.

7) Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonuja
indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym stanowisku.
3.Sporzadzanie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1)Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2) Protokot zawiera :

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczb¢ kandydatéw oraz imiona, nazwiska i
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wg poziomu spetnienia przez nich wymagan okre$lonych w ogloszeniu
0 naborze,

b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajagcych wymagania formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3) Protok6t podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji bioracy udziat w pracach Komisji.

4) Protokot jest jawny.

4. Przekazanie protokotu.

1) Protok6t wraz z caly dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje Wojtowi Gminy
Wilga.

2) Wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokét przeprowadzonego naboru zatwierdza Woéjt.

5. Informacja o wynikach naboru.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz opublikowana w BIP.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.
3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.




