Zatacznik

do Zarzadzenia nr 53/2025
Wojta Gminy Ladek

z dnia 07.08.2025 r.

5K.2110.2.2025

OGLOSZENIE
WOITA GMINY LADEK
z dnia 7 sierpnia 2025 roku

na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2024 poz. 1135) podaje sie do publicznej wiadomosci informacje o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, ksiegowy ds. ksiegowosci budzetowej i ptac;

I Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku ksiegowy:

1. Wymagania niezhedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogag ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zg. z art. 11 ust. 2 i 3 (Dz. U. 2 2024 r. poz. 1135),

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

hieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
doswiadczenie zawodowe min. 3 lata,

2. Wymagania dodatkowe

1) wyksztatcenie kierunkowe: rachunkowos$é, finanse, administracyjno — ekonomiczne;

2} min. 1 rok doswiadczenia zawodowego w jst,

3} odporno$¢ na stres i presje czasu, samodzielnos¢, terminowosé, umiejetnos$é szybkiego
uczenia sie, elastycznosé, gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji, umiejetnos¢ pracy
w zespole;

4) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,

5) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw,

6) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

7) bardzo dobra obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych, w tym réwniez EZD,
urzadzen peryferyjnych, programéw dziedzinowych w tym Piatnik,

8) znajomos¢ obowigzujgcych przepisow w szczegélnosci m.in.: ustawy o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, o finansach
publicznych, o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o systemie ubezpieczen
spotecznych, zasad klasyfikacji srodkdw trwatych, kodeksu pracy i przepiséw dotyczacych
wynagrodzen, oraz rozporzagdzenia RODO, JRWA.

1l Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku

1. Obstuga ptacowa pracownikow Urzedu,
2. Obstuga kadrowo — ptacowa dla Gminy,
3. Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list pfac i deklaracji ZUS, PIT, odpisu na ZFSS,

oraz zaswiadczen RP-7,

4. Rozliczanie podatkéw i skfadek,
5. Przygotowywanie przelewdw i prowadzenie ewidencji ksiegowej ptac,
6. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz

wyposazenia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,



.

7. Ewidencjonowanie przyjecia, likwidacji i innych zmian w stanie srodkéw trwatych,

8. Naliczanie amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niemateriainych i prawnych,

9. Ksiegowanie dokumentéw OT, LT, PT i innych dokumentdw zwigzanych z operacjami
majatkowymi,

10. Weryfikacja klasyfikacji srodkéw trwatych zgodnie z KST,

11. Nadzorowanie inwentaryzacji majgtku gminy, w tym przygotowanie arkuszy
spisowych, uzgadnianie wynikéw inwentaryzacji z ewidencjg ksiegowa i rozliczanie rdznic
inwentaryzacyjnych,

12. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentow dotyczacych $rodkéw trwatych i
wyposazenia,

13. Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, US, Komornik, banki, itp.),

14. Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania,

15. Archiwizacja dokumentacji ksiegowej.

Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: peten etat w podstawowym systemie czasu pracy;

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Ladku, budynek pietrowy nieprzystosowany do osob
poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich, brak windy, waska klatka schodowa, brak toalety
dostosowanej do o0séb niepetnosprawnych, budynek wyposazony w podjazd dla osob
niepetnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych dostosowany do wjazdu wodzkiem
inwalidzkim;

Rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno-biurowy, obstuga komputera powyzej 4 h
na dobe, obstuga urzadzeh biurowych, praca wymagajaca przemieszczania sie pomiedzy
pietrami i pokojami;

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesier 2025r;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%;

Wynagrodzenie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia i kwalifikacji kandydata
zg. z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2024 poz. 1638 ze zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow w Urzedzie Gminy Ladek zg. z Zarzadzeniem nr 64/2023 ze zm. Wodjta Gminy
Ladek.

Wymagane dokumenty:

Oferta powinna byc sporzadzona na piSmie i zawierac:

oOuhkwn R
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CV i list motywacyjny,
Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,
Kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ppkt. 4b
ustawy o pracownikach samorzgdowych przedktada kopie dokumentu potwierdzajgcego stopien
niepetnosprawnosci.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Termin: do dnia 18 sierpnia 2025 roku, godzina 15%.

Miejsce: Urzad Gminy w Ladku, ul. Rynek 26 — Sekretariat, pok. nr 9, lub nadesta¢ pocztg na
adres: Urzad Gminy w Ladku, ul. Rynek 26, 62-406 Ladek, badi wysta¢ przez ePUAP
potwierdzony elektronicznym podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym.



VI.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: SK.2110.2.2025 Konkurs na stanowisko
ksiegowy ds. ksiegowosci budzetowej i ptac w Urzedzie Gminy w Lgdku, z podaniem na kopercie
danych nadawcy.

Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy przettumaczyé na jezyk polski (na etapie sktadania
aplikacji dokumenty nie muszg by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego).

Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie
do dalszego postepowania konkursowego zostanie ogtoszona na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w Ladku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy: www.bip.gminaladek.pl
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku konkursu zostanie ogloszona na tablicy ogloszern w Urzedzie Gminy
w Ladku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.

Stopier stanowiska urzedniczego zostanie ustalony zg z liczbg lat stazu pracy kandydata.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
rekrutacyjnego z przyczyn formalnych beda do odebrania w ciggu 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru w urzedzie, po tym czasie dokumenty zostana
protokolarnie zniszczone.

Kompletna aplikacja to ta, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty, kserokopie
dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ przez kandydata oraz wiasnorecznie podpisane
oswiadczenia (podpis profilem zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym jest
réwnoznaczny z podpisem wtasnorecznym).

Dodatkowych informacji dotyczgcych naboru mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy w Ladku
tel. 63 2763872.

Wojt Gminy Ladek zastrzega prawo odwotania badz? uniewaznienia niniejszego postepowania.

Wéjt Gminy Ladek
/-/ Artur Mietkiewicz






