Zarzadzenie nr 47.2025
Wéjta Gminy Banie

z dnia 27 marca 2025 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Banie

z siedzibg przy ul. Skosna 6.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Banie z siedzibg
przy ul. Skosna 6.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1 umieszcza sie w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Gminy Banie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Banie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W GMINY

mgr Arkadfusz Kugustyniak

Y




Zatgeznik do zarzadzenia nr 47.2025
Wojta Gminy Banie
z dnia 27 marca 2025 r.

Wojt Gminy Banie
ogtasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Banie

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Banie, ul. Skoéna 6, 74-110 Banie

Liczba stanowisk: 1

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 - letni staz pracy,

kandydat posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

umiejetnosé obstugi komputera (MS Office) i urzgdzen biurowych,

nieposzlakowana opinia oraz stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

znajomo$¢ przepisdw prawa z zakresu stanowiska pracy, w szczegolnosci:

a) ustawy o samorzgdzie gminnym,

b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

d) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

e) ustawy orachunkowosci,

f) znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie zawodowe W administracji publicznej przy realizacji zadan

okreslonych w naborze,

2) umiejetnos¢ wspodlpracy, planowania sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,



3) odpowiedzialno$é, komunikatywno$¢, rzetelno$é, samodzielnose, sumiennosé,
4) umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,
5) zdolnosci analityczne;

6) prawo jazdy kat. B.

. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochodow w jednostce Urzedu Gminy i Organie;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie dochodéw GOPS jako jednostki organizacyjnej;

3) prowadzenie ewidenciji zaliczki alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego;

4) sporzadzanie wszelkich sprawozdan w zakresie dochodéw oraz wynikajgcych z Zajmowanego
stanowiska;

5) rozliczanie inwentaryzaciji

6) rozliczanie dotacji podmiotowych, przedmiotowych, celowych udzielonych z budzetu gminy dla
innych jednostek jst oraz stowarzyszen;

7) ksiegowanie sprawozdan jednostek oswiatowych i GOPS w zakresie dochodo6w,

8) sporzadzanie sprawozdarn w zakresie dochodoéw jednostki GOPS;

9) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochodéw jednostki UG iOrganu;

10) kontrola planu finansowego i przekazywanie informacji do Skarbnika Gminy;

11) dokonanie stosownych przeksiegowan wynikajgcych z procedur zamknigcia ksiag rachunkowych;

12) wykonywanie innych polecert wynikajgcych z przepiséw szczegdtowych, polecen wojta, sekretarza
i skarbnika;

13) odpowiedzialnosé za dyscypline finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw;

14) zastepstwo skarbnika gminy podczas jego nieobecnosci w zakresie spraw biezgcych.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Banie, ul. Skosna6, 74-110 Banie,

2) forma zatrudnienia: umowa o prace

3) wymiar etatu: peiny wymiar czasu pracy,

4) wynagrodzenie zasadnicze: ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 1. poz.
1638) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Banie,

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

6) praca o charakterze administracyjno — biurowym,

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W lutyrn 2025 1. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Banie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych nie przekroczyt 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV) — z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztaicenia,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy,

6) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é ( dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg
skorzystaé z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzgdowych ),

8) oswiadczenia kandydata opatrzone wiasnorgcznym podpisem:

- o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

- oswiadczam, Ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw _
publicznych,

- o$wiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Banie danych osobowych
podanych przez kandydata dobrowolnie, a wykraczajacych poza wymég ustawowy, zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem w celu realizacjii dokumentacji procesu naboru,

a w przypadku zatrudnienia rowniez na czas realizacji umowy.

Kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, o5wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna do pobrania na stronie www.bip.banie.pl

w Zakiadce/Nabér na wolne stanowiska urzednicze/ Dokumenty wymagane podczas naboru.

Wszelkie dokumenty sporzgdzone osobiscie przez kandydata ( CV, list motywacyjny, o$wiadczenia )
powinny by¢ opatrzone datg i wiasnorecznym podpisem (podpis czytelny).

Przed przystapieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postgpowania konkursowego,
komisja konkursowa ma prawo zgda¢ przedstawienia dowodu osobistego kandydata lub innego

dokumentu potwierdzajgcego jego tozsamo$¢ oraz posiadane obywatelstwo.

VIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z podaniem imienia, nazwiska, adresu zwrotnego oraz
dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansowo - Ksiggowym
w Urzedzie Gminy Banie” w terminie do dnia 09 kwietnia 2025r. do godz. 10:00 za po$rednictwem

poczty na adres: Urzad Gminy Banie, ul. Skosna 6, 74-110 Banie (decyduje data wplywu oferty do
urzedu) lub osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Banie, ul. Skoéna 6, /pok. nr 15/ w godzinach pracy

urzedu.



Oferty ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

Nie dopuszcza sie sktadania ofert w postaci elektronicznej.

VIll. Pozostale informacje.

1.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Banie.

2. Nabbr zostanie przeprowadzony w dwoéch etapach:

- wstepna selekcja kandydatéw (bez udziatu kandydatow) — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

- selekcja koricowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna iflub test kwalifikacyjny.
O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng (e-mailem ),
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wrazz ich tlumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez #umacza przysiegtego.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez opublikowanie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Banie (www.bip.banie.pljoraz pizez urnieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Banie, ul. Skosna 6.
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczymw rozumieniu przepisow
art. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o kibrejmowa w art. 19 ww. ustawy.
Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢
zaéwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie

o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 91 506 70 14.

Banie, dnia 27 marca 2025 1.

Arkadiusz Augustyniak
Wojt Gminy Banie



