ZARZADZENIE NR 88/2025
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 15 lipca 2025 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - zastepcy glownego ksiegowego
budzetu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2024r.
poz. poz. 1465, 1572, 1907, 1940), art. 7 pkt 3, art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z2024 r. poz. 1135) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzegdzie Gminy i Miasta w Drzewicy - Zarzadzenie Nr 41/2009 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia
22 lipca 2009 r., zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: zastepca gléwnego ksiegowego budzetu.

§ 2. Ogtoszenie o naborze stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia zostanie w okresie od dnia 15 lipca
2025 r. do dnia 25 lipca 2025 r. umieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Drzewica - www.bip.drzewica.pl,
2) na tablicy ogtoszen w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony przez komisj¢ powolang odrebnym zarzadzeniem zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
oraz Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy - zalacznik do
Zarzadzenia Nr 41/2009 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 22 lipca 2009 r. ze zmianami.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Drzewica.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 88/2025
Burmistrza Drzewicy

z dnia 15 lipca 2025 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drzewicy oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: zastepca gléwnego
ksiegowego budzetu

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym;

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;
6) kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupethiajace
ekonomiczne studia magisterskie i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci;

¢) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odregbnych przepisow;

7) posiada wiedz¢ z zakresu administracji publicznej iprawa samorzadowego (mig¢dzy innymi: Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o rachunkowos$ci, ustawa o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za mnaruszenie
dyscypliny finanso6w publicznych).

2. Wymagania dodatkowe i umiejetnosci:
1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

2) samodzielnos¢, skrupulatnosé, starannos¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, sumiennos$¢, dokladnosc,
odpornos¢ na stres, dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy;

3) umiejetnos¢  obstugi  komputera w zakresie: pakietu Microsoft Office co najmniej w stopniu
$redniozaawansowanym, programow ksiggowych oraz innych urzadzen biurowych.

4) gotowo$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym. Szczegélowe zadania
i obowiazki na stanowisku:

Pracownik jest zobowigzany do realizacji zadan w oparciu o petng znajomos¢ przepisoOw ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowos$ci , ustawy o sprawozdawczo$ci budzetowej oraz innych dotyczacych
prowadzonych zagadnien.

1) zastepowanie skarbnika gminy w zakresie udzielonych upowaznien podczas jego nieobecnosci;
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2) organizowanie pracy referatu we wspotpracy ze skarbnikiem gminy;

3) opracowanie projektu budzetu Urzgdu Miejskiego w Drzewicy oraz wspotpraca w opracowaniu projektu
budzetu gminy;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
5) analiza i akceptacja sprawozdan budzetowych Urzgdu Miejskiego w Drzewicy;
6) kontrola i akceptacja sprawozdan budzetowych jednostek podlegtych gminie;

7) wspélpraca przy sporzadzaniu bilansu, zestawienia zmian w funduszu oraz rachunku zyskow i strat
Urzedu Miejskiego w Drzewicy;

8) wspottworzenie projektéw przepisdéw wewngtrznych dotyczacych finanséw i rachunkowosci;
9) kontrola i akceptacja rozliczen dotacji udzielonych z budzetu gminy;
10) przygotowanie projektow uchwal w sprawach udzielenia dotacji z budzetu gminy;

11) organizowanie inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim i jednostkach podlegtych oraz rozliczanie ewentualnych
rdznic inwentaryzacyjnych;

12) sporzadzanie  list ~ wynagrodzen  pracownikow  zatrudnionych  w Urzgdzie  Miejskim  oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zrozliczeniem z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, PFRON;

14) naliczanie, sporzadzanie list iewidencja ryczattow terenowych, diet radnych, prowizji soltysow,
Komisji Przeciwdziatania Alkoholizmowi i innych;

15) sporzadzanie wnioskow do PUP rozliczajacych pracownikéw interwencyjnych i publicznych;
16) terminowe przekazywanie dokumentéw do archiwum urzedu;
17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Skarbnika.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) umowa na czas okre$lony (12 m-cy lub w przypadku osoéb, ktore nie byly wczeéniej zatrudnione na
stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym - 6 m-cy), zmozliwos$cia
przedluzenia na kolejny okres;

2) wymiar czasu pracy: pelny etat (1/1);
3) praca jednozmianowa;

4) miejsce pracy: Urzad Miejski w Drzewicy, ul. Stanislawa Staszica 22, 26-340 Drzewica, I pigtro (nie ma
windy), Referat Budzetu i Podatkow;

5) praca administracyjno — biurowa z obsluga urzadzen technicznych;
6) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzgdzi informatycznych;
7) stanowisko wyposazone w odpowiednie oswietlenie, meble i urzadzenia;
8) charakter pracy: biurowa, analityczna, wymagajaca doktadnos$ci i odpowiedzialnos$ci.
5. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6Ob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) list motywacyjny (uzasadnienie przystapienia do konkursu);
2)CV;

3) odpis lub kserokopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;
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4) dokumenty potwierdzajace wymagany staz (kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata/tke za
zgodnos¢ z oryginatem lub zaswiadczenia o zatrudnieniu);

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
6) podpisane o$wiadczenia o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;
b) nieposzlakowanej opinii;
¢) stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku;

d) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e) petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych;

f) zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w spr.
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

7) podpisana klauzula informacyjna;

8)w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy iustawie o pracownikach
samorzadowych, nalezy dotaczy¢ podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych innych niz przewidziane ustawg Kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ustawowej
archiwizacji zgodnie zrzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia - w celu realizacji obowigzkow
pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem.

UWAGA! Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone klauzula:

"Jestem $wiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie fatszywych
o$wiadczen".

7. Okreslenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy, ul. Staszica 22, 26-340 Drzewica
w sekretariacie pokdj nr 10 (I pigtro) lub przesta¢ poczta na adres Urzedu j.w., w zaklejonej kopercie
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: zastgpca gtdownego ksiggowego
budzetu”.

Termin sktadania dokumentéw - do dnia 25 lipca 2025r. do godz. 15:00. W przypadku wystania
dokumentow poczta liczy si¢ data wplywu dokumentéow do Urzedu. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Drzewicy w dniu 28 lipca 2025 r.
Wzory o$wiadczen a takze klauzula informacyjna dostepna jest pod ogloszeniem.
8. Dodatkowe informacje:

1) nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Burmistrza
Drzewicy;

2) konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzglgdem formalnym bez
udziatu kandydatow; 11 etap - rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata;

3)o terminie imiejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie. Przewidywany termin rozméw: 30 lipca 2025 r.;
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4) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze bedzie umieszczona na BIP Gminy Drzewica
www.bip.drzewica.pl w zakladce ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze” oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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