Niebylec, dnia 6 maja 2026 .
OGLOSZENIE O NABORZE
WOJT GMINY NIEBYLEC
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY NIEBYLEC

1. Wolne stanowisko urzednicze: referent w Referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu Gminy

Niebylec

2. Opis stanowiska — do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezalo wykonywanie nastepujacych

obowiazkéw:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;j
oraz urzadzen ksiggowych z tego zakresu, a w szczegdlnosci:
a) ksiggowanie dochodow i wydatkéw budzetowych gminy,
b) sporzadzanie przypiso6w naleznosci budzetowych od osob fizycznych i prawnych
oraz jednostek organizacyjnych,
c) kart wydatkow i kosztéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej,
d) kart lub rejestrow dochodéw budzetowych, wg poszczegdlnych zrdédet dochodow,
e) kart kontowych do funduszy celowych, sum depozytowych itp.,
f) ksiggowanie zaangazowania wydatkow budzetowych i1 s$rodkow funduszy
pomocowych,
g) sporzadzanie not ksiggowych,
sporzadzanie faktur dotyczacych nalezno$ci budzetowych oraz egzekucja tych naleznosci;
wystawianie faktur sprzedazy;
windykacja nalezno$ci gminy, innych niz podatkowe;
podziat dokumentéw z wyciagéw bankowych — sporzadzanie polecen ksiggowych;
inwentaryzacja kont i weryfikacja sald,
prowadzenie spraw z dziedziny obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, w zakresie ustalonym
innymi przepisami,
archiwizacja dokumentow zwigzanych z wykonywanymi czynnosciami;

wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci, w sprawach objetych jego kompetencja.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
3) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy (od poniedziatku do pigtku w

godz. od 7:00 do 15:00),



4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca na miejscu — w siedzibie Urzgdu (budynek Urzedu Gminy, Niebylec 170),

6) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638)
oraz z zakladowym regulaminem wynagradzania. Proponowane wynagrodzenie brutto w
przedziale od 5000,00 zt - 5200,00 zt oraz dodatek za wieloletnig prace w przypadku posiadania

stazu pracy co najmniej 5 lat (wyptacane w rozliczeniu miesi¢cznym).

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Niebylec, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt

w miesigcu kwietniu 2026 r. nizszy niz 6 %.

5. Niezbedne wymagania:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie';

peta zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki ekonomia, finanse, rachunkowos$¢, administracja);
wiedza na temat Konstytucji RP, ustaw o samorzadzie gminnym, pracownikach

samorzadowych, finansach publicznych, o rachunkowosci oraz ochronie danych osobowych;

6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) kodeksu postepowania administracyjnego,
c) ustawy o finansach publicznych
d) ustawy o rachunkowosci,
e) ustawy o podatku od towarow i ustug,
f) ustawy o oplacie skarbowej,
g) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
h) Ordynacja podatkowa,
i) ustawy o ochronie danych osobowych,

j) instrukcji kancelaryjnej,

' Wéjt, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktérym na
podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135

ze zm.).



2) mile widziane doswiadczenie w pracy w strukturach administracji publicznej (rzadowej lub

samorzadowej),

3) ogdlna wiedza o samorzadzie gminnym,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) dyspozycyjno$¢ i komunikatywnos¢,

6) umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz Internetu,
7) umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

8) mile widziane prawo jazdy kat. B.

7. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)
S)

6)

7)

8)
9)

zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie?,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw poswiadczajace posiadane kwalifikacje, uprawnienia
1 umiejetnosci,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia);

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé?,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

11) podpisana odrgcznie klauzula o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Wojta Gminy Niebylec w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jestem swiadomy(a), Ze cofniecie zgody pozostaje bez
wphwu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnieciem ",

12) podpisane odr¢cznie oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie dodatkowych danych

kontaktowych o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci
numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e-mail) w celu zapewnienia sprawnej
komunikacji w trakcie procesu rekrutacji przez Urzqd Gminy w Niebylcu zgodnie z art. 6 ust. 1

lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych. Jestem swiadomy(a), ze podanie danych

2 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Niebylec
w czgsci dotyczacej naborow na stanowiska.

3 Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).



jest dobrowolne. Jedyng konsekwencjq niepodania danych bedzie wydiuzenie czasu
korespondencji ze wzgledu na koniecznos¢ wystania wszystkich istotnych informacji w
pocztq tradycyjng. Jestem swiadomy, zZe udzielong zgode moge wycofa¢ w dowolnym
momencie kontaktujgc sie inspektorem z ochrony danych za pomocq adresu email
iod@niebylec.pl lub bezposrednio z Urzedem Gminy Niebylec pod numerem telefonu
17 277 30 02 lub piszqc pod adres email: sekretariat@niebylec.pl Wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem”.

Wszystkie kserokopie dokumentow powinny by¢ potwierdzone przez kandydata/kandydatke za

zgodnos¢ z oryginatem.

8. Postanowienia koncowe

Oferty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do dnia 18 maja 2026 r., do godz. 15:00 na adres: Urzad
Gminy Niebylec, Niebylec 170, 38-114 Niebylec w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor na
wolne stanowisko urzednicze referenta w Referacie Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Gminy
Niebylec”. Szczegdlowe informacje mozna uzyska¢ dzwonigc pod numer telefonu 17 277 30 02 lub
723 420 800. O zakwalifikowaniu do nastepnego etapu naboru, kandydaci zostana powiadomieni poczta
tradycyjna, elektroniczng (e-mail) lub telefonicznie. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona
w BIP Urzgdu Gminy Niebylec. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz
z thumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.






