ZARZADZENIE NR 211/2025
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 6 listopada 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.z2025r. , poz.
1153), art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz.U.z2024r., poz.
1135), zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowych.
2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym naborze stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.
3. Burmistrz Szczytnej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

§ 2. 1. Powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna do wylonienia kandydata na stanowisko ds. finansowych
w nastepujacym skladzie:

a) Przewodniczacy Komisji - Aneta Sitarz,
b) Czlonek Komisji - Barbara Kwiecien,
¢) Cztonek Komisji - Matgorzata Kepinska.
2. Komisja moze dziata¢ w sktadzie dwuosobowym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Szczytnej
Nr 211/2025 z dnia 6 listopada 2025 r.

BURMISTRZ SZCZYTNEJ
ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. FINANSOWYCH

I Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy

ul. Wolnosci 42

57-330 Szczytna

II Okreslenie stanowiska
- stanowisko urzednicze — ds. finansowych

II1 Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem pkt VL.8),

3) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane Z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5) wyksztatcenie co najmniej $rednie,

6) znajomo$¢ przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych oraz ustawy Z dnia 25 czerwca 1999 r. 0 $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfstwa,

7) nieposzlakowana opinia.

IV Wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ i umiejgtnosé stosowania W praktyce przepisow z zakresu administracji samorzadowej
oraz procedury administracyjnej,

2) zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢ 1 umiejgtnosé samodzielnego podejmowania decyzji,

3) umiejgtnos¢ pracy W zespole,

4) odpornos¢ na sytuacje stresowe,

5) biegla znajomos$¢ obstugi komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych w administracji,

6) dyspozycyjnosc.
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V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Obliczanie: wynagrodzen wraz z dodatkami, premiami oraz naleznosci za urlopy i zwolnienia
chorobowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Tworzenie list plac, sporzadzanie wydrukéw paskéw placowych oraz prowadzenie szczegdtowej
ewidencji pracownikow.

3. Przygotowywanie i wysylanie dokumentacji do ZUS, Urzedu Skarbowego oraz GUS.
4. Gromadzenie danych i sporzadzanie raportéw, analiz oraz sprawozdan statystycznych.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, ustalanie wysokosci
odpisu oraz terminowe przekazywanie srodkow.

6. Ksiggowanie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

7. Weryfikacja i wyplata ekwiwalentu dla Ochotniczych Strazy Pozarnych.

8. Naliczanie uméw zlecen i o dzieto.

9. Rozliczanie diet radnych, soltyséw czy inkasentow.

10. Sporzadzanie kartotek zarobkowych, zasitkowych i podatkowych.

11. Sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

12. Sporzadzanie deklaracji/informacji PFRON.

13. Wprowadzanie do ewidencji danych dotyczacych kazdego srodka trwatego, w tym jego nazwy, numeru
inwentarzowego, daty zakupu i przyjecia do uzytkowania, wartosci poczatkowej i okresu uzytkowania.

14. Zaktadanie i aktualizacja kart inwentarzowych dla poszczegolnych sktadnikéw majgtku.

15. Okreslanie metod amortyzacji dla poszczegélnych srodkéw trwatych.

16. Obliczanie odpisow amortyzacyjnych.

I7. Przygotowywanie i przeprowadzanie rocznych (lub rzadszych, w zaleznosci od przepisow)
inwentaryzacji srodkow trwatych.

18. Pordwnywanie stanu faktycznego z danymi w ewidencji i wyjasnianie ewentualnych rozbieznosci.

VI Warunki pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy: | etat,

2) forma zatrudnienia: na podstawie umowy o prace,

3) rozktad czasu pracy: praca od poniedziatku do piatku od godziny 7.30 do godziny 15.30,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w Szczytnej ze zm.,

5) praca na stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami Urzedu,

7) praca w budynku pigtrowym, nieposiadajacym windy.

8) na stanowisko, ktérego nabor dotyczy moze byé zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel
innych pafstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

VII Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W paidzierniku 2025 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz o zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosit powyzej 6%.
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VIII Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.
2) zyciorys (CV) z uwzgl¢dnieniem przebiegu kariery zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy.

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,
6) o$wiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem pkt V1.8),

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

8) oswiadczenie 0 niekaralnosci za umy$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na przedmiotowym
stanowisku,
10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zwartych w ofercie pracy dla
potrzeb zwiazanych z naborem 0 tresci:

.Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych), a takze zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.
U. z 2019 r. , poz. 1781), wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
zwigzanych z naborem”,

11) o$wiadczenie 0 znajomosci jezyka polskiego — W przypadku 0sob nieposiadajacych obywatelstwa

polskiego — wraz Zz dokumentem potwierdzajacym znajomos¢  jezyka polskiego okreslonym
w przepisach 0 stuzbie cywilnej.

Wszystkie dokumenty nalezy opatrzy¢ wlasnor¢eznym podpisem.

IX Termin, miejsce i sposob skladnia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem: .. Nabor
na stanowisko ds. finansowych” osobiscie W Biurze Obslugi Interesantow Urzedu Miasta i Gminy
w Szczytnej lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Szezytnej, ul. Wolnosci 42, 57-330
Szczytna, w terminie do dnia 17 listopada 2025 roku do godziny 15.30 (decyduje data wplywu
do Urzedu).

Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywanc.

X Przebieg postepowania w sprawie naboru

Postepowanie W sprawie naboru, ktore obejmie analiz¢ formalna zlozonych dokumentow oraz rozmowy
z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Szczytnej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni 0 terminie r0zZmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej.
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XI Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Szczytnej jest Burmistrz Szczytne;.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej: corso.rodo@wp.pl

3. Dane osobowe sa przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody i art. 22 1 Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie ma
wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.

6. Podanie danych osobowych jest wymagane przepisem art. 221 Kodeksu Pracy, a nie podanie ich
skutkuje odrzuceniem procesu rekrutacji, w ktérej Pani/Pan bierze udzial. Podanie danych udzielonych na
podstawie zgody jest dobrowolne.

7. Ma Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczania
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Szczytna, 6 listopada 2025 r. BURMI$TRZ
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