ZARZADZENIE NR K/120/29/2026
BURMISTRZA KISIELIC

7 dnia 24 marca 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabodr na stanowisko urzednicze do spraw obstugi kadrowo-finansowej
oraz ochrony danych jednostek organizacyjnych w Urzedzie Miejskim w Kisielicach.

1. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
Miejskiego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-/ Beata Lejmanowicz



Zakacznik
do Zarzadzenia Nr K/120/29/2026 Burmistrza Kisielic
z dnia 24 marca 2026 r.

BURMISTRZ KISIELIC
oglasza nabodr na stanowisko urzednicze
ds. obslugi kadrowo-finansowej oraz ochrony danych
jednostek organizacyjnych w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy;

wyksztalcenie $rednie, preferowane beda osoby z wyksztalceniem wyzszym lub
odbywajace studia wyzsze w zakresie finansow, kadr lub ochrony danych
osobowych,

roczny staz pracy, preferowany roczny staz pracy w administracji, ksiegowosci lub

kadrach,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

znajomos¢ problematyki samorzadowej, a w szczeg6lnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o  pracownikach  samorzagdowych,  kodeks  postgpowania
administracyjnego, o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, o finansowaniu
zadan oswiatowych, o podatku ,,VAT”, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o
Swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa, o dyscyplinie finanséw publicznych, oraz rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresie dzialania archiwow zakladowych;

9) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word, Excel).

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore

prowadzony jest nabor:

Zdolno$ci analityczne, umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, uprzejmos¢,

dyskrecja, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, doktadno$¢ i terminowos$¢, wysoka

kultura osobista.



3. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego w Kisielicach, ul. Daszynskiego 5, 14-
220 Kisielice, Referat Os$wiaty, praca biurowa przy monitorze powyzej

4 godzin dziennie, oswietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Do dzialania stanowiska nalezy prowadzenia wspoélnej obstugi, kadrowej,
finansowej, ochrony danych dla kazdej jednostki odrebnie: Szkoly Podstawowej
w Goryniu, Szkoly Podstawowej w Legowie, Zespolu Szkol w Kisielicach oraz
Zlobka Miejskiego w Kisielicach w szczegélnosci:

1.  zzakresu obstugi finansowe;j:

1) prowadzenie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych dla kazdej odrebnie tj.:
a) Szkoty Podstawowej w Goryniu,
b) Szkoly Podstawowej w Legowie,
c) Zespotu Szkét w Kisielicach,
d) Ztobka Miejskiego w Kisielicach;

2) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

3) udzielanie dyrektorom szkoét biezacych informacji o stanie posiadanych $rodkow
finansowych, przestrzeganie  dyscypliny finansow  publicznych, celowe
wykorzystanie $rodkow finansowych i1 sktadnikow majatkowych bedacych w ich
dyspozycji;

4) prowadzenie analizy  kosztow  utrzymania  poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych;

5) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz pozostatych srodkéw trwalych w tym rozliczanie inwentaryzacji;

6) prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania dotacji i wykonania dochodow
1 wydatkow budzetowych,;

7) planowanie s$rodkow budzetowych na dotacje dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych;

8) przygotowanie zmian planow finansowych jednostek w uzgodnieniu z dyrektorami
1 przekazanie ich Skarbnikowi Gminy oraz czuwanie nad jego realizacja;

9) przygotowanie jednostkowego roboczego projektu dotyczacego wktadu Urzedu
w zbiorczy projekt planu finansowego;

10) przygotowanie roboczych projektow plandéw finansowych oraz ostatecznych planow
dla jednostek w uzgodnieniu z dyrektorami;

11) rozliczenie optat za przedszkole i ztobek;

12) prowadzenie analizy finansowo - ksiegowej zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych poszczeg6lnych jednostek;

13) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym;

14) sporzadzanie analiz finansowych opisujacych plan, zaangazowanie oraz % wykonanie
dla dyrektoréw oraz Skarbnika Gminy;

15) wspodlpraca z kontrahentami szczegodlnie w sprawach platnosci za zobowigzania
i czuwanie nad windykacjg naleznosci;

16) przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

17) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz ich wydawanie;

18) dekretacja dokumentow ksiegowych;



19) wystawianie not obcigzeniowych;

20) sporzadzanie deklaracji VAT i1 JPK;

21) sprawdzanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wszystkich dowodow
ksiggowych;

22) wykonanie polecen bezposredniego przetozonego oraz Skarbnika Gminy.

2. z zakresu polityki kadrowe;:

1) planowanie i realizacja funduszu ptac;

2) prowadzenie = wymaganej dokumentacji  Dyrektorow  Szkot,  pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
w szczegblnosci: akt osobowych, kart urlopowych pracownikéw niepedagogicznych,
ewidencji urlopoéw, ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, nadgodzin;

3) przygotowywanie naboru na wolne stanowisko dyrektorow szkot;

4) kontrola terminowosci wykonywania badan lekarskich wstepnych, kontrolnych
1 okresowych przez nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych oraz Dyrektorow
Szkot;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem, szkoleniem i1 doskonaleniem
zawodowym pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych;

6) organizowanie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z zatrudnieniem w ramach
programoéw z PUP;

7) prowadzenie procedury w sprawie wystawienia legitymacji stuzbowej nauczycieli;

8) przygotowywanie dokumentacji 1 pism zwigzanych =z nawigzaniem oraz
rozwigzywaniem stosunku pracy;

9) przestrzeganie 1 przygotowywanie we wilasciwych terminach dokumentoéw
dotyczacych zmian wynagrodzen, oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy pracownikom szkoét oraz przygotowanie dokumentacji do wyplaty;

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie kadr, tj.: GUS, ZUS, analiza wynagrodzen
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego;

11) sporzadzanie miesi¢cznych i1 rocznych deklaracji uczniow z niepetnosprawnosciami
oraz pracownikow Szkot 1 przekazanie do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

12) sporzadzanie sprawozdan w ramach ,,Systemu Informacji Oswiatowe;j”;

13) kompletowanie 1 przygotowywanie dokumentacji na potrzeby przeprowadzenia
procedury awansu zawodowego nauczycieli;

14) prowadzenie spraw dotyczacych BHP pracownikow, prowadzenie Kkart
ewidencyjnych wyposazenia pracownikow odziezy, obuwia roboczego;

15) wprowadzanie do systemu ksiggowego dokumentéw ksiggowych faktur, not,
rachunkow oraz pozostatych dokumentow spetniajacych forme zaptaty;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ pracodawcoéw o dofinansowanie
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéws;

17) pomoc w opracowywaniu projektu rocznego budzetu jednostek organizacyjnych;

18) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1
prawnych oraz pozostatych $rodkéw trwatych, prowadzenie spraw w zakresie
inwentaryzacji  Srodkéw  trwatych 1 przedmiotdow nietrwatlych jednostek
organizacyjnych itp: rozliczenie inwentaryzacji, oznakowanie sprzetu.

3. z zakresu ochrony danych:
1) wspolpraca z Administratorami Danych Osobowych 1 pracownikami jednostek
w zakresie obstugi zadan wynikajacych z przepisow ochrony danych;
2) przygotowanie i monitorowanie procedur z zakresu ochrony danych;
3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ w zakresie przetwarzania danych;
4) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji zadan okreslonych przepisami
prawa;



5) przygotowywanie pism, informacji 1 wyjasnien w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem danych;

6) podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
bezpieczenstwa danych.

5. Wymagane dokumenty:

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

9)

zyciorys — CV,

list motywacyjny wilasnorgcznie podpisany,

oryginal kwestionariusza osobowego (zalgcznik do ogloszenia),

kserokopia dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

zaswiadczenie z Uczelni potwierdzajace status studenta (jesli dotyczy),

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

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa polskiego oraz znajomosci

jezyka polskiego,

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

12) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celoéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

13) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

14) w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopie dokumentéw potwierdzajacych

niepetnosprawnos¢.

Dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata. W przypadku

niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku wlasnorgcznego podpisu na

tych dokumentach kandydat nie spetni wymogdéw formalnych zawartych w ogtoszeniu o

naborze na stanowisko urzednicze.

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

a) wysoko$¢ wynagrodzenia:

- wynagrodzenie zasadnicze 4.940,00 zt brutto,

- dodatek stazowy stanowiacy odpowiedni procent od wynagrodzenia zasadniczego,
przystuguje w wysokosci 5% poczawszy 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) pelny wymiar czasu pracy,



¢) planowane zatrudnienie od 04 maja 2026 r.,

d) w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,

umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy. Przez osobe
podejmujacg po raz pierwszy pracg, rozumie si¢ osobg, ktoéra nie byla wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, na czas nieokreslony albo czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie

odbyta sluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub

poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy skladania ofert na stanowisko urzednicze

do

spraw obstugi kadrowo-finansowej oraz ochrony danych jednostek organizacyjnych”,

w terminie do 09 kwietnia 2026 r. do godz. 09:00 (decyduje data wplywu do Urzedu

Miejskiego w Kisielicach).

8. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane;
kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania sprawdzajacego zostang

powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu tego postgpowania;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.Kkisielice.pl BIP oraz na tablicy informacyjne; w
urzedzie;

dokumentacja aplikacyjna kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do

postepowania sprawdzajgcego zostanie odestana poczta;

zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzadzenia Nr 40/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 czerwca
2019 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedur zatrudniania pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych” 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 zglaszania informacji o naruszeniu prawa, jezeli uczestniczyt

w procesie rekrutacji poprzedzajacej zawarcie umowy.



7) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ 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 os6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wynosi mniej niz 6 %.
10. Nadeslane dokumenty zostana rozpatrzone przez Komisj¢ powolana osobnym

zarzadzeniem Burmistrza Kisielic.

Burmistrz Kisielic

/-/ Beata Lejmanowicz

Kisielice, 24 marca 2026 r.



