Zarzadzenie nr 17/2025
Wéjta Gminy Radkow
z dnia 17.02.2025r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Radkowie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca o samorzgdzie gminnym (t.].
Dz.U.z 2024 r., poz.1465 ze zm.), art. 11 ust. 1, art.12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.1135), zarzadzam co
nastepuje:

§1

Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie w
Referacie Finansowo - Budzetowym.

§2

Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania, jakie muszg spetni¢ kandydaci na
stanowisko okreslone w §1 opisuje ogtoszenie o naborze stanowigce zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Kandydata na stanowisko wytoni komisja konkursowa, ktéra zostanie powotana odrebnym
zarzadzeniem.

§4
Ogtoszenie o konkursie zostanie zamieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Radkdw,
2) na tablicy ogtoszeri Urzedu Gminy w Radkowie.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Radkéw.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2025 Wéjta Gminy Radkéw z dnia 17.03.2025 r.

Wéjt Gminy Radkéw
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie

w Referacie Finansowo - Budzetowym

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomiczne, finanse i rachunkowosg,
bankowos¢,

Staz pracy: minimum 3 letni staz pracy w tym minimalne doswiadczenie na
stanowisku pracy w ksiegowosci budzetowej: 6 miesiecy,

Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowoéci i rachunkowoséci w
jednostce sektora finanséw publicznych, administracji publicznej,

Biegta znajomo$¢ przepiséw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o
pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks
cywilny, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dochodach JST, ustawa o
rachunkowosci, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa o
finansach publicznych, ustawa o opfacie skarbowej, ustawa o podatku od towardw i
ustug, rozporzadzenia PRM w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych, rozporzadzenie MF z dnia 29.01.2025 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, rozporzgdzenia MF z dnia 2.03.2010 r. w sprawie szczegotowych
klasyfikacji dochodéw, przychodéw i rozchodéw oraz érodkéw pochodzgcych ze
Zrédet zagranicznych, statut gminy Radkow.

Znajomosc¢ obstugi komputera ze szczegélnym uwzglednieniem programu finansowo
— ksiegowego Respons, programu Bestia JST oraz oprogramowania biurowego typu
Office,

10. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



Wymagania dodatkowe:

1,

Posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, doswiadczenie w pracy w instytugji samorzgdowe].

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé¢ w podejmowaniu decyzji,
odpowiedzialno$¢ w dziataniu, sumiennos¢, kreatywnosé i komunikatywnogé,
umiejetno$¢ pracy w zespole, zaangazowanie i dyspozycyjnosé, gotowoéé poszerzania
wiedzy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

i [

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym

oraz udostgpnianie dokumentdw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki

w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
oraz wspotpracownikami

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

Z zakresu ksiegowosci budzetowe;j:

a. sprawdzanie dowodéw  ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym (wstepna kontrola),

b.  wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych realizacji budzetu,

c. prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw
budzetowych jednostki Urzedu Gminy i Budzetu Gminy, rachunkow
bankowych projektéw wymagajacych odrebnych rachunkéw bankowych
oraz planéw finansowych wydatkéw zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci i rozporzgdzeniami Ministra Finanséw,

d. ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow biezacych i
inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie
gminnym,

e. merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych z rachunku

gminy,



f. prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych i wartoSci niematerialnych 1 prawnych, rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych oraz czuwanie nad terminowym i
prawidtowym przeprowadzaniem inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych jednostki oraz jej wycena, sporzadzanie sprawozdan o ruchu
srodkéw  trwalych, przeprowadzanie niezbednych analiz stanu
majatkowego,

g. rozliczanie dotacji celowych udzielanych przez Gmine na zadania biezace i
majatkowe,

h. terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
finansowych w zakresie wydatkow budzetowych, nadptat i zobowiazan

L. okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych
wydatkéw budzetowych,

j. analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji
kont ksiggowych, wyjaénienie powstalych réznic, inwentaryzacja roczna
tych kont,

k. sporzadzanie pism o potwierdzenie salda,

. znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie
prawidtowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, znajomosé ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

m. ponoszenie odpowiedzialnosci za wszelkie nieprawidtowosci, uchybienia,
niedotrzymanie terminéw, zwiazanych z wykonywaniem powierzonych w
zakresie czynno$ci obowigzkow,

n. przygotowywanie dokumentacji i jej biezgce przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

0. petnienie zastgpstwa podczas nieobecno$ci Pani Magdaleny Kowalik.

3. Zzakresu gospodarki komunalne;j :
1) naliczanie i egzekwowanie naleznosci z tytutu czynszéw mieszkalnych i lokali
uzytkowych,
2) naliczanie i egzekwowanie naleznosci z tytulu czynszow dzierzawnych

gruntow komunalnych,



3) naliczanie i egzekwowanie naleznosci z tytutlu wynajmu sal, sprzedazy
nieruchomosci,
4) prowadzenie ewidencji czynszow, wynajmu i sprzedazy.
4. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwoséci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii: -
koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania

probleméw alkoholowych

5. Prowadzenie rozliczen z tytulu podatku VAT z Urzedem Skarbowym, w
szczegolnosci:

a) wystawianie faktur VAT,

b) rzetelne oraz prawidtowe prowadzenia Rejestréw VAT czastkowych i
zbiorczych zakupu i sprzedazy,

c) sporzadzanie, weryfikacja i przekazywanie deklaracji VAT czastkowych
oraz zbiorczych,

d) ustalanie prewspétczynnika VAT,

e) rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewpétczynnika oraz
zastosowaniu struktury sprzedazy,

f) odliczanie podatku naliczonego wg. rocznej struktury sprzedazy,

g) kontrola  prawidtowos$ci  danych  dotyczacych  podatku VAT,
przekazywanych do Ministerstwa Finanséw za pomoca Jednolitego Pliku
Kontrolnego,

h) prowadzenie rozliczen w ramach scentralizowanego podatku VAT,

i) przygotowywanie wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych
zakresie podatku VAT,

j) bezposrednia wspétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen
podatku VAT w ramach prowadzonych czynnoéci i w przypadku kontrol,

6. Realizowanie obowiazkéw w zakresie raportowania informacji o schematach
podatkowych,

7. Nanoszenie w systemie bankowym bezgotéwkowych i gotéwkowych zobowigzan
budZetowych.

8. Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald do sporzadzania sprawozdan finansowych

bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu Urzedu Gminy.



9. Prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej.

10.Prowadzenie dokumentacji i rozliczer inwestycji komunalnych, sporzadzanie
wnioskow o interpretacje do Izby Skarbowej.

11.Wspétpraca z lokalnymi organizacjami spotecznymi w zakresie pozyskiwania
Srodkéw pomocowych .

12.Wykonywanie innych czynnoéci nie objetych niniejszym zakresem na polecenie

Wojta lub Skarbnika Gminy .

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

* wykonywanie pracy w siedzibie Urzedu Gminy w Radkowie oraz w terenie - w
szczegOlnosci bedzie to teren Gminy Radkdw,

e planowany termin zatrudnienia — Il - lll kw. 2025 r.,

® Wwymiar czasu pracy — petny etat,

e uzytkowanie sprzetu biurowego,

® praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

e osdwietlenie naturalne i sztuczne,

e praca jednozmianowa,

 obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, elektroniczne,

® pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony,

® wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Radkowie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

* oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie (do
pobrania w Urzedzie Gminy Radkow — Sekretariat lub ze strony internetowej:
http://bip.radkow.finn.pl w zaktadce Wolne stanowiska pracy/ Informacje ogdine,
wzory drukow/ Kwestionariusz kandydata

* kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane:

- wyksztatcenie,
- staz pracy,
- kwalifikacje,

e oswiadczenia kandydata o:

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,




- braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku o ktére ubiega sie
kandydat,
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e zgoda na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania w Urzedzie Gminy Radkéw —
Sekretariat lub ze strony internetowej: http://bip.radkow.finn.pl w zaktadce Wolne
stanowiska pracy/ Informacje ogdlne, wzory drukéw/Zgoda na przetwarzanie danych)

Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 28.03.2025 r. do Urzedu Gminy
Radkow, 29 — 135 Radkdéw 99 do godz. 15°°

2. Oferte sktada sie w formie pisemnej do Urzedu Gminy Radkéw lub pocztg na adres
Urzedu Gminy w Radkowie, 29 — 135 Radkéw 99 w zaklejone] kopercie z podanym
adresem zwrotnym i numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie w Referacie
Finansowo - Budietowym.” W konkursie nie dopuszcza sie sktadania ofert w formie
elektronicznej.

3. Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone datg i
wtasnorecznie podpisane, a kazda strona parafowana. Na zgdanie komisji
konkursowej kandydaci obowigzani sg przedtozy¢ oryginaty dokumentéw, ktérych
kopie zawiera oferta.

4. Dokumenty (aplikacje), ktdre wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w
ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone
w terminie, jezeli wptynety na adres Urzedu Gminy w Radkowie do dnia 28.03.2025 .
do godz. 15%°.

5. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Radkdw.

6. Osoby spetniajace wymagania formalne podane w ogtoszeniu o naborze zostang
zakwalifikowane do dalszego Il etapu postepowania (rozmowa kwalifikacyjna).
Informacje o zakwalifikowaniu do Il etapu postepowania zostanie przekazana
telefonicznie badz drogg mailowa. Komisja moze odstgpié od przeprowadzania testu
kwalifikacyjnego.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyskac u Sekretarza Gminy Radkéw (34) 3541121.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Radkéw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w
Radkowie.

8. Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

9. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych znajduje sie na stronie
internetowe] http://bip.radkow.finn.pl w zaktadce RODO.

10. Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania
przyczyny.

Radkow, dnia 17.03.2025 r.



