Bielawy, dnia 29-06-2026r.
Znak: Or. 2110.8.1.2026.BK

OGLOSZENIE O NABORZE

WOJT GMINY BIELAWY

oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze
Starszy inspektor w Referacie Finansowym

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktorych obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

2) peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

6) wyksztatcenie wyzsze. Preferowane kierunki:
rachunkowos¢, finanse lub pokrewne;

7) co najmniej 4-letni staz pracy;

8) doswiadczenie w zakresie ksiggowosci budzetowej lub posiadanie certyfikatu
ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

II. WYMAGANIA DODATKOWE
1) znajomos¢ 1 umiejetnos$¢ wiasciwej interpretacji i stosowania przepisOw prawa:

ustawy o finansach publicznych oraz aktow wykonawczych,

ustawy o podatku od towaréw i ustug,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont rachunkowosci,

oraz planéw kont dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,

2) rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

3) umiejetnos¢ obstugi systemu finansowo-ksiggowego oraz systemu bankowosci
elektronicznej;

4) umiejetnos¢ klasyfikowania dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkoéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych,

5) umieje¢tnos¢ prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiggowej, sporzadzania
sprawozdan budzetowych, finansowych 1 statystycznych, rozliczania dotacji 1 sSrodkow
pochodzacych ze zrodet krajowych i zagranicznych,

o op



6) predyspozycje osobowosciowe - doktadnos¢, sumiennos¢, dyspozycyjnose,
umiejetnos¢ analizy problemdéw i poprawnego wyciggania wnioskéw, odpornosé na
stres.

III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU
1) prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych
programéw, w sposob zapewniajacy ochron¢ danych niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnieniem;

2) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dla urzedu, uzgadnianie kont,
potwierdzanie sald;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

4) uzgadnianie sald rozrachunkowych, weryfikacja kont i wystawianie potwierdzen sald;

5) biezaca weryfikacja dokonywanych ksiggowan;

6) przygotowywanie dokumentow ze stanowiska do archiwum,;

7) terminowe i prawidlowe sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i
finansowych;

8) wspotdzialanie w uzgodnieniach i w weryfikacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu;

9) wprowadzanie zmian budzetowych na podstawie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen
Woijta;

10) przygotowanie materiatdw do opracowania projektu budzetu w zakresie
wykonywanych zadan;

11) sprawdzanie poprawnosci i kompletnos$ci raportow kasowych;

12) wprowadzanie ptatnosci urzedu do systemu bankowosci internetowej;

13) prowadzenie ewidencji faktur i koncowych zestawien ptatnosci w ramach Funduszu
Soteckiego oraz Sotectwa na Plus;

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkoéw trwatych, pozostatych §rodkow trwatych;

15) wspoétdziatanie w biezacej aktualizacji 1 wdroZzeniu zmieniajacych si¢ przepisOw
dotyczacych ksiegowosci budzetowej;

16) realizacja zadan wynikajacych z zastgpstwa Skarbnika;

17) kompletowanie dokumentow ksigegowych;

18) klasyfikacja wydatkow budzetowych;

19) biezaca kontrola 1 analiza wykonywania planéw finansowych jednostki;

20) wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji Polityki Rachunkowosci;

21) biezace dostosowywanie dziatan do zmieniajacych si¢ przepisow w zakresie
ksieggowosci budzetowej;

22) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych przez gming oraz udzielanych z budzetu
gminy;

23) terminowe przekazywanie dotacji udzielonych z budzetu gminy 1 innych
wynikajacych z zawartych umoéw i porozumien;

24) ksiggowanie dowodow finansowych — organ;

25) terminowe sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptat
dowodow;

26) prowadzenie rejestrow, JPK i rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT oraz
wspotpraca z US dotyczaca podatku VAT;

27) sporzadzanie 1 wysytanie deklaracji VAT, JPK;

28) wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonych;

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
1) miejsce pracy: Urzad Gminy Bielawy, ul. Garbarska 11, 99-423 Bielawy;
2) stanowisko: Starszy inspektor w Referacie Finansowym;



3)
4)

5)

6)

podlegtos¢ stuzbowa: Kierownik Referatu Finansowego;

warunki pracy na stanowisku: praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz
systematycznego realizowania spraw;

wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy, praca w systemie jednozmianowym w
godzinach 8.00 — 16.00, pierwsza umowa o prace na czas okreslony nie dluzszy niz
6 miesiecy, z mozliwoscia wydluzenia na czas nieokreslony;

planowany termin zatrudnienia: po zakonczeniu procedury naboru.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej i zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych, jest nizszy/wyzszy™ niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)

list motywacyjny,

CV z informacja o wyksztalceniu i przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopia ewentualnego dokumentu potwierdzajacego orzeczenie o niepelnosprawnosci,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentacji aplikacyjnej, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych, na potrzeby naboru na stanowisko przez Komisj¢ Rekrutacyjna,
powolang przez Wojta Gminy Bielawy,

kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z zaktadow pracy,

kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia),

Wszystkie dokumenty 1 o§wiadczenia muszg by¢ wlasnorecznie podpisane.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1)

2)

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 10-07-2026r. do godz. 12:00 do sekretariatu
Urzedu Gminy Bielawy na adres: ul. Garbarska 11, 99-423 Bielawy (decyduje data
wpltywu).

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej podpisanej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko Starszego inspektora w Referacie Finansowym™.



VIII. INNE INFORMACJE

)

2)

3)
4)

5)

6)

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo o terminie, miejscu oraz godzinie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Do naboru moga/nie—+ega* przystapi¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Zlozone dokumenty sg odsytane na pisemny wniosek kandydata.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Bielawy oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu.

Nabér moze zosta¢ zakonczony bez zatrudnienia zadnej/zadnego z kandydatek
/kandydatow.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 46-838-26-95.

7) Nabor prowadzony jest z poszanowaniem zasady rownego traktowania oraz zakazu

dyskryminacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa wobec wszystkich kandydatow i

kandydatek ubiegajacych si¢ o zatrudnienie. Woijt Gminy Bielawy

/-/ Wojciech Miedzianowski
{




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. DAtA UTOAZENIA ..ooooeeveeeeieiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt et ee et ee e e e e e e e e et e e e eeeeeereeeeaeeeeeeeeeeeeeaeena

(adres zamieszkania, adres mailowy, nr telefonu)

4. Wyksztalcenie

(zawdd, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .........ccceeeveeiiiiiieniieeieese e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Kwalifikacje ZAWOAOWE .......ooviriiiiiiiiiiieiieieset ettt

( kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy, uprawnienia, umieje¢tnosci
zawodowe)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(miejscowos¢, data)

Oswiadczenie
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okres§lonymi w obowigzujacej Ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzagdowych oraz $wiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej za skladanie
falszywych zeznan wynikajace z art. 233 kodeksu karnego o§wiadczam, i1z:

* posiadam obywatelstwo ...........cccceiiiiniiiiiinie e,

* posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

* nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

» brak jest przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

(podpis kandydata)

*Niepotrzebne skresli¢



W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych poza wymagane
przepisami, ktérych podanie nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, (jak np. wizerunek, zainteresowania,
stan zdrowia):

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane przepisami
prawa, a podanych w zalaczonych dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Gminy Bielawy. Jestem
$wiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, podaje je dobrowolnie, aby
zostaty uwzglednione przez Administratora w ocenie mojej kandydatury.

podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. — dalej RODO uprzejmie informujemy, ze:

1.

2.

3.

)

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Gminie Bielawy jest Wojt Gminy
Bielawy, ul. Garbarska 11, 99-423 Bielawy.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowac si¢ pod adresem e-
mail: tomasz.szwed@cbi24.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu udzialu w niniejszym naborze.

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych odbywa si¢ w oparciu o:

» przepisy prawa pracy — Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 10 RODO — w zakresie
wskazanym w tych przepisach, jak niekaralnos¢, czy informacja o zdolno$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych),

» dobrowolnie wyrazona zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO) — w zakresie danych
niewymaganych przepisami prawa, przy czym zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie
bez wpltywu na dalszy proces rekrutacji.

. Podane przez Panig/Pana dane osobowe przekazywane beda tylko podmiotom upowaznionym na

podstawie przepisOw prawa, a takze podmiotom, ktérym na podstawie umowy powierzono przetwarzanie
danych osobowych. Ponadto dane w zwiagzku z ogloszeniem wynikéw naboru zostang opublikowane w
BIP

. Dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.
. Po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego, dokumenty kandydata wybranego w naborze do

zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt osobowych, a po ustaniu zatrudnienia beda archiwizowane
przez okres okreslony w przepisach prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda
wydane bezposrednio zainteresowanym, a w przypadku ich nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone
po uplywie 1 miesiaca od dnia opublikowania informacji o wynikach naboru, z wylaczeniem 3 kolejno
najlepszych kandydatdéw. Protokot z przeprowadzonego naboru na stanowisko oraz pozostate dokumenty
z przeprowadzonego naboru beda przechowywane w celach archiwalnych przez 5 lat.

. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do danych, do ich sprostowania, usunigcia, do ograniczenia ich

przetwarzania, do przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem (mozliwos¢ istnieje jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, a nie np.
na podstawie przepisdw uprawniajagcych administratora do przetwarzania tych danych).

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne.

Przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze si¢ z zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym z
profilowaniem.


mailto:tomasz.szwed@cbi24.pl

