Wéjt Gminy Trzydnik Duzy oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
W Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy

Urzad Gminy Trzydnik Duzy Trzydnik Duzy S9A 23-230 Trzydnik Duzy

Stanowisko urzednicze: stanowisko ds. ksiggowoS$ci o§wiatowej

Data ogloszenia: 16 wrzesnia 2026 r.
Termin skladania dokumentow: 30 wrze$nia 2026 r.
Wymagane wyksztalcenie: wyksztalcenie wyzsze

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Co najmniej 3 — letni staz pracy. Preferowane do§wiadczenie w finansach.

3. Znajomo$¢ przepisOw z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym; kodeks postgpowania
administracyjnego; o pracownikach samorzagdowych ; o finansach publicznych; o systemie o$wiaty;
Prawo oswiatowe; Karta Nauczyciela; o finansowaniu zadan o§wiatowych.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Obywatelstwo polskie, jak rowniez obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE lub obywatelstwo
innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

7. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych.

8. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1.Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.
2.Inicjatywa, samodzielnos$¢, kreatywnos$é.
3.Komunikatywno$¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia.
4.Sumienno$¢, doktadnosé.

5.Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
6. Ukonczenie kursow podnoszacych kwalifikacje.

Zakres zadan obowigzujacych na stanowisku (w szczego6lnosci):

1. sporzadzanie list wynagrodzen jednostek organizacyjnych,

2. obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych pracownikéw jednostek organizacyjnych
3. prowadzenie rozliczen z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym

4. sporzadzanie imiennych kart wynagrodzen,

5. wystawianie za§wiadczen o zarobkach pracownikow,

6. sporzadzanie rocznych deklaracji rozliczeniowych PIT,

7. sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

8. sporzadzanie wykazdw podwyzek plac pracownikow poszczegoélnych jednostek,

9. prowadzenie i sporzadzanie dokumentacji w zakresie zasitkow chorobowych



10. ewidencja i zaopatrzenie drukow $cistego zarachowania,

11. biezgce prowadzenie ewidencji i dokumentacji w zakresie dziatalno$ci i wyptat z KZP,

12. sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji PFRON,

13. rozliczanie prac interwencyjnych w jednostkach o§wiatowych,

14. prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji administracyjnej w jednostkach o$wiatowych

15. naliczenie jednorazowego dodatku uzupelniajagcego dla nauczycieli (art. 30a Karty
Nauczyciela) i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

16. sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony
cywilnej wynikajacych z opracowanych planow

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) zawodowy opatrzony wlasnorecznym podpisem.

3. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy (§wiadectwa pracy, za§wiadczenia).
4. Kserokopie dokumentoéw po§wiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego ( dyplom).

5. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw stwierdzajacych posiadanie kwalifikacji
i umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia o odbytych kursach kwalifikacyjnych lub szkoleniach, itp.).
6. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urze¢dniczym ds. ksiggowosci o§wiatowe;.

8. Os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

9. O$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dotyczacg przetwarzania danych
osobowych (Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia).

10. W przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy z przepiséw
prawa tj. z art. 22! § 1-2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz.277 ze
zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135),08wiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego dla
potrzeb aktualnej rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu (Zalacznik Nr 2 do Ogloszenia).

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ kandydata, w przypadku gdy zamierza
on skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Warunki pracy:

1. Pelny wymiar czasu pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, na czas okreslony.

2. W przypadku o0séb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urze¢dniczym, umowe
0 prac¢ zawiera si¢ na czas okreSlony (max. 6 miesigcy). - w czasie trwania umowy organizuje
si¢ stuzbg przygotowawcza kofczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

3. Praca przy komputerze.



Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce

W sierpniu 2026 r. /miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia/ wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy
Trzydnik Duzy, Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy w zamknigtej kopercie
(z adresem do korespondencji) z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
o$wiatowe]” w terminie do 30 wrzesnia 2026 r. do godz. 14:00

Uwagi

Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Trzydnik
Duzy. W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniaja wymagania formalne i podejmie decyzj¢
o dopuszczeniu lub nie do II etapu. W II etapie zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami lub test sprawdzajacy wiedz¢ z zakresu wymienionych na wstgpie ustaw.
W III etapie komisja dokonana ostatecznej oceny i wyboru kandydata.

Nie dopuszcza si¢ przesytania dokumentacji drogg elektroniczna.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyna do Urzedu
po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.trzydnikduzy.pl) oraz na tablicy ogloszen w tut. Urzg¢dzie Gminy Trzydnik Duzy.
Wojt Gminy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia procedury konkursowej w kazdym czasie
bez podania przyczyny.

Osoba, ktéra otrzyma propozycje zatrudnienia zostanie zobowigzana do dostarczenia informacji
z Krajowego Rejestru Karnego o niefigurowaniu w kartotece karnej oraz za§wiadczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni zostang im odestane.
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