ZARZADZENIE NR K/120/42/2026
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 12 czerwca 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 2026 r. poz. 662), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na stanowisko urzednicze ds. budzetu, planowania, dochodéw 1
funduszu soteckiego w Urzedzie Miejskim w Kisielicach (wolne od 21 lipca 2026 r.)

1. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik 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



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr K/120/42/2026 Burmistrza Kisielic
z dnia 12 czerwca 2026 r.

BURMISTRZ KISIELIC

oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze

ds. budzetu, planowania, dochodéw i funduszu soleckiego w Urzedzie Miejskim

w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy;

wyksztalcenie $rednie, preferowane beda osoby z wyksztalceniem wyzszym
ekonomicznym lub rachunkowo$¢ lub odbywajace studia wyzsze ekonomiczne lub
rachunkowo$¢,

roczny staz pracy, preferowanych roczny staz pracy w administracji, ksiegowosci,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

znajomo$¢ problematyki samorzadowej, a w szczegolnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o  pracownikach  samorzadowych,  kodeks  postepowania
administracyjnego, o finansach publicznych; rachunkowosci; o sprawozdawczosci
budzetowej; rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej; w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow 1 rozchoddéw oraz S$rodkéw pochodzacych ze zZrodet
zagranicznych oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania

archiwow zaktadowych;

9) dobra znajomos$¢ obslugi komputera, oprogramowania MS Office (Word, Excel)

1 Internetu.



2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore prowadzony
jest nabor:

Zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, uprzejmosc,
dyskrecja, umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy, doktadnos¢ i terminowos$¢, wysoka kultura

osobista.

3. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: I pietro w budynku Urzedu Miejskiego w Kisielicach ul. Daszynskiego 5,
14-220 Kisielice (brak windy), Referat Finanséw, praca biurowa przy monitorze powyzej

4 godzin dziennie, o§wietlenie stanowiska pracy §wiatlem dziennym i sztucznym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) czuwanie nad prawidtowos$cia planowania budzetu Urzgdu Miejskiego oraz jednostek
organizacyjnych gminy Kisielice,

2) przygotowanie danych do opracowania uchwat budzetowych, w tym WPF oraz
zarzadzen w sprawach zwigzanych z prowadzeniem zmian budzetowych 1 gospodarki
finansowej Urzedu Miejskiego oraz koordynacja plandw i1 zmian w jednostkach
podlegtych,

3) przekazywanie informacji do kierownikow jednostek organizacyjnych o dokonanych
zmianach w planach finansowych,

4) sporzadzanie sprawozdan, np. statystycznych do GUS i innych instytucji,

5) udzielanie informacji publicznej z zakresu wykonywanych obowigzkow stuzbowych,

6) biezaca analiza dochodow wykonanych do zaplanowanych w uchwale budzetowe;.
Informowanie biezace skarbnika gminy - nie rzadziej niz raz w miesigcu - o rezultacie
analiz, a zwlaszcza o zagrozonych realizacja planach osiagnigcia dochodow,

7) prowadzenie ewidencji wynikajgcej ze zmian w planie finansowym Urzedu Miejskiego,
jednostek organizacyjnych (nanoszenie zmian planow RESPONS 1 Besti@)
i funduszach celowych,

8) inicjowanie zmian w planie finansowym Urzedu Miejskiego, planach realizowanych
w ramach funduszu soteckiego 1 planéw komitetu osiedlowego,

9) biezace 1 sprawne prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej 1 syntetycznej ksigg
rachunkowych dochodéw Urzgdu Miejskiego i jednostek pomocniczych,

10) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow

budzetowych ,,Kasowe wykonanie dochodéw budzetu Gminy Kisielice”,



11) sporzadzanie na bazie ewidencji ksiggowej sprawozdan finansowych,

12) uzgadnianie ewidencji ksiggowej dochodéw zbiorczych ze stanem naleznosci
analitycznych wynikajacych z poszczegoélnych stanowisk, na ktorych osiggane sa
dochody gminne,

13) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 z operacji finansowych jednostki
Urzedu Miejskiego oraz zbiorczych gminnych (miesigcznych, kwartalnych
i rocznych),

14) kompleksowa obstuga programu ,,Besti@” i1 ,,Respons”,

15) reprezentowanie gminy w czynnosciach sprawdzajacych oraz kontrolach
prowadzonych przez organy podatkowe i inne do tego upowaznione instytucje,

16) sporzadzanie na bazie ewidencji ksiggowej sprawozdan budzetowych, z operacji
finansowych (bilans, rachunek zyskow 1 strat, zestawienie zmian w funduszu
1 informacji dodatkowej) oraz nanoszenie ich do systeméw informatycznych do dnia

10 kazdego nastepnego miesigca po okresie sprawozdawczym,

17) udzielanie pisemnych informacji, w tym rowniez wydawanie zaswiadczen w

zakresie prowadzonych spraw na wniosek zainteresowanych podmiotow,

18) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania dochodow budzetowych,

19) koordynatora odpowiedzialnego za wspolprace z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie ustawy o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu,

20) wdrazanie, aktualizacja 1 koordynacja procedur MDR (ang. Mandatory Disclosure
Rules) w zakresie schematow podatkowych, w tym raportowanie do odpowiednich
instytucji,

21) uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej, komisjach oraz zebraniach wiejskich oraz
przygotowanie wyjasnief, interpretacji oraz odpowiedzi na zapytania radnych,
sottysow 1 przedstawicielom komitetu osiedlowego,

22) wspotuczestnictwo w realizacji zadan z zakresu promocji gminy,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem w gminie Kisielice funduszu
soleckiego oraz nad funkcjonowaniem komitetu osiedlowego, a w szczeg6lnosci:

- prowadzenie dokumentacji kancelaryjno-technicznej funduszu soteckiego i komitetu
osiedlowego oraz nadzdér merytoryczny nad realizacja tego zadania,
- sktadanie 1 aktualizacja wnioskow o pozyskanie dotacji na funkcjonowanie funduszu

soteckiego,



- prowadzenie kontroli w zakresie finansowo-ksiegowym solectw 1 komitetu
osiedlowego,

- prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej funduszu soteckiego 1 komitetu
osiedlowego w systemach ksiggowych,

- ewidencja dochodow sotectw z tytutu najmu $wietlic i rozliczenia za media.

Ponadto zastepstwo w zakresie:

1) aktualizacja ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

2) nadzorowanie procesOw zwigzanych =z przyjmowaniem §$rodkow trwatych
1 wyposazenia na stan mienia gminy Kisielice oraz dokonywanie ich zdjecia zgodnie
z przepisami prawa. Trwale oznaczanie S$rodkéow trwatych 1 wyposazenia

przyjmowanych na stan majatku gminy,

3) przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z instrukcja bedaca
zalgcznikiem do Zarzadzenia Burmistrza Kisielice w sprawie wprowadzenia

dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci,

4) przeprowadzenie szkolen komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w zakresie
biezacych przepisow w temacie zagadnienia oraz koordynacja prac zwigzanych

z przeprowadzeniem inwentaryzacji,

5) rozliczenie inwentaryzacji 1 przedstawienie do zaopiniowania kierownikowi jednostki

lub osobie przez niego upowaznionej,

6) dokonywania przelewdéw bankowych, a takze podzielonych za posrednictwem ,,split
payment” zwigzanych z optacaniem rachunkow, faktury 1 innych zobowigzan gminy
Kisielice zgodnie z terminem ich ptatnosci,

7) obshugi programéw do wykonywania przelewow i aplikacji umieszczonych na stronie
internetowe]j banku. Analiza rachunkéw bankowych pod wzgledem zgodnosci z tzw.
,biatg listg”. Ponadto akceptacja i1 autoryzacja przelewdéw bankowych,

8) otwierania i zamykania oraz aktualizacji nr rachunkéw bankowych. Przygotowanie
zgloszen oraz aktualizacj¢ osob odpowiedzialnych za autoryzacj¢ dokonywanych
przelewow bankowych. Kontakt z bankami i innymi instytucjami finansowymi, w tym
rowniez dostawcy ustug obstugi terminali ptatniczych. Sporzadzanie materiatow

planistycznych do przeprowadzenia procedury przetargowej na wylonienie



kredytodawcy/pozyczkodawcy oraz dostawcy uslug obslug bankowej gminy

Kisielice,

9) biezacej aktualizacji warto$ci posiadanych przez gming Kisielice kredytéw 1 pozyczek

oraz naleznych do sptaty odsetek.

5. Wymagane dokumenty:

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

9

zyciorys — CV,

list motywacyjny wtasnorgcznie podpisany,

oryginal kwestionariusza osobowego (zatacznik do ogloszenia),

kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

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 pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne

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) os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

13) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

14) w przypadku osoby z niepetnosprawnosciag kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych

niepelnosprawnosc.

Dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata. W przypadku

niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentow lub braku wiasnorgcznego podpisu na tych

dokumentach kandydat nie spelni wymogdw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na

wolne stanowisko urzednicze.



6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:

a) wysokos$¢ wynagrodzenia:

- wynagrodzenie zasadnicze 4.940,00 zt brutto;
- dodatek stazowy stanowigcy odpowiedni procent od wynagrodzenia zasadniczego,
przyshuguje w wysokos$ci 5% poczawszy od 5 lat ogdlnego stazu pracy 1 wzrasta o 1% za

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

b) petlny wymiar czasu pracy,

¢) planowane zatrudnienie od 21 lipca 2026 r.,

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

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

odbyta shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub

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

ds.

budietu, planowania, dochodow i funduszu soleckiego”, w terminie do 23 czerwca

2026 r. do godz. 09:00. (decyduje data wplywu do Urzedu Miejskiego w Kisielicach).

8. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

aplikacje, ktoére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane;
kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania sprawdzajacego zostang

powiadomieni telefonicznie o terminie 1 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 kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego zostanie odestana poczta;

dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po
3 miesigcach od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru o

ile kandydat ich w tym terminie nie odbierze;



6) 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 Urzgdzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych” pracodawca zastrzega sobie prawo
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny;

7) 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.

8) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr,
ochrony danych osobowych i archiwum tel. 55 278 55 24 lub Sekretarza Gminy tel.
55278 5500 w. 503.

9. Wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnosciami w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wynosi mniej niz 6 %.
10. Nadeslane dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisj¢ powolana osobnym

zarzadzeniem Burmistrza Kisielic.

Burmistrz Kisielic

/-/ Beata Lejmanowicz

Kisielice, 12 czerwca 2026 r.



