ZARZADZENIE NR K/120/12/2026
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 23 stycznia 2026 r.

w sprawie ogtoszenia naboru kandydatéw na stanowisko pracy na zastepstwo w Urzedzie
Miejskim w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), art. 12 ust.2 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr kandydatow na stanowisko pracy na zastepstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika samorzagdowego w Urzedzie Miejskim w
Kisielicach.

1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w budynku Urzedu Miejskiego.

2. Regulamin naboru kandydatéw na zastepstwo stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-/ Beata Lejmanowicz



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr K/120/12/2026 Burmistrza Kisielic
z dnia 23 stycznia 2026 r.

BURMISTRZ KISIELIC

ogtasza nabdér kandydatéw na stanowisko pracy na zastepstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika samorzagdowego w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) nieposzlakowana opinia;

3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracy;

4) wyksztatcenie $rednie, preferowane bedg osoby z wyksztatceniem wyzszym lub
odbywajgce studia wyzsze na kierunku administracja, ekonomia lub rachunkowos¢,

5) roczny staz pracy, preferowanych roczny staz pracy w administracji;

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

7) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) znajomos¢ problematyki samorzgdowej, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzgdowych, kodeks postepowania
administracyjnego, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku ,VAT”,
ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyriistwa o dyscyplinie finansédw publicznych,
oraz rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolity rzeczowy wykaz akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwdéw zaktadowych;

9) dobra znajomos¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word, Excel)
i Internetu.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére prowadzony
jest nabor:

Zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, uprzejmosé,
dyskrecja, umiejetnosc sprawnej organizacji pracy, doktadno$é i terminowosé, wysoka kultura

osobista.



3. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego w Kisielicach, ul. Daszyniskiego 5, 14-220

Kisielice, Referat Oswiaty, praca biurowa przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,

oswietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do szczegétowego zakresu dziatania stanowiska nalezy prowadzenie wspdlnej obstugi
finansowej, dla kaidej jednostki odrebnie: Szkoty Podstawowej w Goryniu, Szkoty
Podstawowej w tegowie, Zespotu Szkét w Kisielicach, Ztobka Miejskiego w Kisielicach,
w szczegdlnosci:

1)
a)
b)
c)
d)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych dla kazdej odrebnie tj.:
Szkoty Podstawowej w Goryniu,
Szkoty Podstawowej w tegowie,
Zespotu Szkot w Kisielicach,
Ztobka Miejskiego w Kisielicach.
terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
udzielanie dyrektorom szkét biezgcych informacji o stanie posiadanych srodkéw
finansowych, przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, celowe wykorzystanie
srodkow finansowych i sktadnikéw majgtkowych bedacych w ich dyspozycji,
prowadzenie analizy kosztéw utrzymania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych,
prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania dotacji i wykonania dochodéw
i wydatkéw budzetowych,
planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych,
przygotowanie zmian plandéw finansowych jednostek w uzgodnieniu z dyrektorami
i przekazanie ich Skarbnikowi Gminy oraz czuwanie nad jego realizacjg,
przygotowanie jednostkowego roboczego projektu dotyczgcego wktadu Urzedu
w zbiorczy projekt planu finansowego,
przygotowanie roboczych projektéw plandw finansowych oraz ostatecznych planéw
dla jednostek w uzgodnieniu z dyrektorami,
rozliczenie optat za przedszkole i ztobek,
prowadzenie analizy finansowo -ksiegowej zaktadowego funduszu sSwiadczen
socjalnych poszczegdlnych jednostek,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosSci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
sporzgdzanie analiz finansowych opisujgcych plan, zaangazowanie oraz % wykonanie
dla dyrektoréw oraz Skarbnika Gminy,
wspotpraca z kontrahentami szczegdlnie w sprawach pfatnosci za zobowigzania
i czuwanie nad windykacjg naleznosci,
przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz ich wydawanie,
dekretacja dokumentéw ksiegowych,
wystawianie not obcigzeniowych,
sporzgdzanie deklaracji VAT,



21)

22)
23)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow
ksiegowych,

nadzér i kontrolowanie wykonywania budzetu Szkét i Ztobka,

wykonanie polecen bezposredniego przetozonego oraz Skarbnika Gminy.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

zyciorys — CV,

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

oryginat kwestionariusza osobowego (zatacznik do ogtoszenia),

kserokopia dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

zaswiadczenie z Uczelni potwierdzajace status studenta (jesli dotyczy)

kserokopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okres zatrudnienia,
inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa polskiego oraz znajomosci
jezyka polskiego,

oswiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji w ramach naboru na stanowisko pracy na czas zastepstwa,
oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc.

Dokumenty powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata. W przypadku

niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentdéw lub braku wtasnorecznego podpisu na tych

dokumentach kandydat nie spetni wymogdéw formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze.



6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace, wynagrodzenie:

a) wysokos$é wynagrodzenia:

- wynagrodzenie zasadnicze 4.806,00 zt brutto,
- dodatek stazowy stanowigcy odpowiedni procent od wynagrodzenia zasadniczego,
przystuguje w wysokosci 5% poczgwszy od 5 lat ogdlnego stazu pracy i wzrasta o 1% za

kazdy kolejny przepracowany rok, az do 20% przy stazu ogdlnym wynoszacym 20 lat,

b) petny wymiar czasu pracy,

c) planowane zatrudnienie od 02 marca 2026 r.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub

pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: , Dotyczy sktadania ofert na stanowisko pracy na

zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika samorzgdowego”,

w terminie do 04 lutego 2026 r. do godz. 09:00 (decyduje data wptywu do Urzedu

Miejskiego w Kisielicach).

8. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajgcego zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu tego postepowania;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.kisielice.pl BIP oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie;
dokumentacja aplikacyjna kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego zostanie odestana pocztg;

pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez
podania przyczyny;

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
sygnalista ma prawo do zgtaszania informacji o naruszeniu prawa, jezeli uczestniczyt
w procesie rekrutacji poprzedzajgcej zawarcie umowy.

dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr,
ochrony danych osobowych i archiwum tel. 55 278 55 24 lub Sekretarza Gminy tel.
55 278 5500 w. 503.



9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wynosi mniej niz 6 %.
10. Nadestane dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisje powotang osobnym

zarzgdzeniem Burmistrza Kisielic.

Burmistrz Kisielic

/-/ Beata Lejmanowicz

Kisielice, 23 stycznia 2026 r.



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr K/120/12/2026 Burmistrza Kisielic
z dnia 23 stycznia 2026 r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA ZASTEPSTWO
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady zatrudniania oséb na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika samorzgdowego.

2. Zgodnie z art. 12 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, nabdér na zastepstwo
nie stanowi otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3. Procedura naboru na zastepstwo jest uproszczona i prowadzona w sposéb
zapewniajacy obiektywizm oraz wybor kandydata o odpowiednich kwalifikacjach.

§ 2. Ogtoszenie o naborze

1. Informacje o naborze na zastepstwo publikuje sie w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.
2. Ogtoszenie powinno zawierac:
o nhazwe stanowiska,
o wymagania niezbedne i dodatkowe,
o zakres gtéwnych zadan,
o wykaz wymaganych dokumentow,
o termin i miejsce ich sktadania.
3. Termin sktadania dokumentéw ustala Burmistrz.

§ 3. Komisja i przebieg rekrutacji

1. Nabor przeprowadza Komisja powotana przez Burmistrza.
2. Rekrutacja sktada sie z dwdch etapéw:
o Etap I: Analiza formalna ztozonych dokumentow.
o Etap ll: Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.
3. Kryterium wyboru sg kwalifikacje merytoryczne oraz predyspozycje do pracy na danym
stanowisku.
4. Komisja sporzadza protokdt zawierajacy wyszczegdlnienie imion i nazwisk kandydatow
wraz z adnotacjg o uzyskanym przez nich wyniku. Protokdét wraz z pozostatg
dokumentacjg Komisja niezwtocznie przekazuje Burmistrzowi.

§ 4. Wybor kandydata i zatrudnienie

1. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Burmistrz po zapoznaniu sie
z rekomendacjg z przeprowadzonej rekrutacji.

2. Z wybrang osobg zawiera sie umowe o prace na czas okreslony (na czas zastepstwa),
ktdra rozwigzuje sie z chwilg powrotu zastepowanego pracownika.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie w BIP.



§ 5. Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyduje Burmistrz, opierajgc sie na
przepisach Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.



