ZARZADZENIE NR K/120/50/2026
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 07 lipca 2026 .

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

§ 1. Ogtaszam nabdr na stanowisko pracy na zastepstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika samorzgdowego (stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej organu,
wspolnej obstugi finansowo — ksiegowej i rozliczen podatku VAT) w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach.

1. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik 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.

z up. Burmistrza Kisielic
Zastepca Burmistrza

/-/ Matgorzata Podogrodzka



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr K/120/50/2026 Burmistrza Kisielic
z dnia 07 lipca 2026 r.

BURMISTRZ KISIELIC

ogtasza nabér kandydatow na stanowisko pracy na zastepstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika samorzgdowego (stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
organu, wspodlnej obstugi finansowo — ksiegowej i rozliczen podatku VAT) w Urzedzie

Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracy;

wyksztatcenie Srednie, preferowane beda osoby z wyksztatceniem wyzszym lub
odbywajgce studia wyzsze na kierunku administracja, ekonomia lub rachunkowos¢,
preferowanych roczny staz pracy;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

znajomos¢ problematyki samorzgdowej, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzgdowych, kodeks postepowania
administracyjnego, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku ,VAT”,
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, o dyscyplinie finansow
publicznych, Ordynacja podatkowa oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresie dziatania archiwéw zaktadowych;

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

i Internetu.


https://lexlege.pl/ustawa-o-organizowaniu-i-prowadzeniu-dzialalnosci-kulturalnej/

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

Zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, uprzejmosc,
dyskrecja, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, doktadnosc¢ i terminowosé¢, wysoka kultura

osobista.

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

4 godzin dziennie, oswietlenie stanowiska pracy $wiattem dziennym i sztucznym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie biezgcej i terminowej oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ewidencji ksiegowej budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego (ORGAN),

2) sporzadzanie na bazie ewidencji ksiegowej sprawozdan miesiecznych i kwartalnych
Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej w programie ,Besti@”,

3) sporzadzanie na bazie ewidencji ksiegowej w programie ,Besti@” sprawozdan
kwartalnych: Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN, Rb-UZ, Rb-27ZZ, Rb-ST i innych zleconych przez
przetozonego,

4) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan finansowych wynikajgcych
z ustawy o rachunkowosci i finanséw publicznych oraz rozporzadzen,

5) sporzadzanie na bazie ewidencji ksiegowej sprawozdan, analiz, informacji i zestawien
w tym, np. niezbednych do przygotowania projektu budzetu i z jego wykonania,

6) biezagce i terminowe uzgadnianie sald ksiegowych miesiecznych, kwartalnych
i rocznych z Urzedem Wojewddzkim, Ministrem Finansdéw, stanowiskiem do obstugi
Funduszu Soteckiego, jednostkami o$wiatowymi, MGOPS, MGOK, MGBP iinnymi oraz
wydatkami budzetu JST i dochodami budzetowymi,

7) biezgca analiza otrzymanych i przekazanych dotacji dla urzedu miejskiego i podlegtych
jednostek gminnych przez dotujgcych. Prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania
dotacji i ich rozliczenie. Uzgodnienie kont analitycznych z jednostkami podlegtymi,

8) przygotowywanie z ww. zakresu projektdw uchwat i zarzadzen Burmistrza,



9) biezaca analiza dochodéw wykonanych do zaplanowanych w uchwale budzetowe;j.
Informowanie biezgce skarbnika gminy - nie rzadziej niz raz w miesigcu - o rezultacie
analiz, a zwfaszcza o zagrozonych realizacjg planach osiggniecia dochoddw,

10) biezgce zgodnie z aktualnymi przepisami na podstawie dowoddéw ksiegowych
wystawianie faktow VAT, rachunkdéw, korekt i not ksiegowych (zwigzanych
z dochodami i wydatkami), w tym ich ewidencja w oprogramowaniu uzywanym przez
urzad,

11) prowadzenie biezgce ewidencji podatku naleznego dla celéw podatku od towaréw
i ustug, w tym zgodnej ze strukturg JPK. Petnienie obowigzkdéw w zakresie wdrazania
(procedury) w UM oraz jednostkach podlegtych, monitorowania oraz zmian
w krajowym systemie e-faktur (KSeF),

12) prowadzenie biezgce rejestru zakupu oraz monitorowanie termindw zapfaty za
wystawione na rzecz Urzedu Miejskiego w Kisielicach faktur i rachunkow,

13) biezgca kontrola czgstkowych rejestrow sprzedazy i zakupu, deklaracji podatkowych
VAT-7 sporzadzanych przez podlegte gminie Kisielice jednostki budzetowe, w tym ich
zgodnos¢ z strukturg logiczng JPK,

14) sporzadzanie scentralizowanej ewidencji sprzedazy i zakupu zgodnej ze struktura
logiczng JPK,

15) sporzadzenie scentralizowanego zestawienia dotyczgcego wysokosci podatku VAT
naliczonego oraz naleznego zgodnej ze strukturg logiczng JPK i terminowe przesytanie
do wiasciwego Urzedu Skarbowego,

16) sktadanie w razie potrzeby korekt deklaracji VAT lub plikow logicznych JPK do
wiasciwego Urzedu Skarbowego,

17) przygotowywanie w oparciu o zmiany przepisdbw propozycji zarzadzen Burmistrza
dotyczacych wdrazania procedur i wytycznych dla jednostek gminy objetymi
centralizacjg VAT,

18) reprezentowanie gminy Kisielice w czynnosciach sprawdzajgcych oraz kontrolach
podatkowych prowadzonych przez orany podatkowe i inne do tego upowaznione
instytucje,

19) biezgca wspotpraca z firmg doradczg w zakresie podatku VAT oraz koordynacja
pomiedzy jednostkami gminy objetymi centralizacjg VAT,

20) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania oraz ich wydawanie,



21) prowadzenie biezgcych rozliczen finansowych poprzez kompleksowg obstuge
elektronicznego systemu bankowego (INTERNET BANKING),

22) dokonywanie przelewéw bankowych, gtéwnie za posrednictwem podzielonych
ptatnosci ,split payment” zwigzanych z optacaniem rachunkéw, faktury i innych
zobowigzan gminy Kisielice zgodnie z terminem ich ptatnosci. Analiza rachunkdw
bankowych kontrahentéw pod wzgledem zgodnosci, z tzw. ,biatg listg”. Ponadto
akceptacja i autoryzacja przelewdw bankowych,

23) wspotpraca z kontrahentami, szczegdlnie w sprawach ptatnosci za zobowigzania,

24) otwieranie i zamykanie oraz aktualizacja numerdéw rachunkéw bankowych.
Przygotowanie zgtoszen oraz aktualizacje oséb odpowiedzialnych za autoryzacje
dokonywanych przelewéw bankowych. Kontakt z bankami i innymi instytucjami
finansowymi, w tym rdéwniez dostawcy ustug obstugi terminali ptatniczych.
Sporzadzanie materiatdw planistycznych do przeprowadzenia procedury przetargowej
na wytonienie kredytodawcy/pozyczkodawcy oraz dostawcy ustug obstug bankowej
gminy Kisielice. Biezgca aktualizacja danych przesytanych do witasciwego Urzedu
Skarbowego o posiadanych rachunkach bankowych (NIP-2),

25) biezgca aktualizacja wartosci posiadanych przez gmine Kisielice kredytéw i pozyczek
oraz naleznych do sptaty odsetek. Prowadzenie ewidencji terminowosci sptat
kredytow oraz odsetek. Kontakt z instytucjami udzielajgcym ww. produktéw oraz
biezgce nadzorowanie ich realizacji poprzez propozycje zmian z uwagi na pojawiajgce
sie okolicznosci do ich negocjacji,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z powadzeniem wewnetrznych procedur
w zakresie schematow podatkowych (MDR) oraz biezagcy nadzér nad ich realizacja,
w tym w szczegdlnosci ich raportowanie do wtasciwych instytucji,

27) przekazywanie  skarbnikowi gminy planéw dochodowych, wydatkowych,
przychodowych oraz rozchodowych budzetu,

28) nadzér nad przebiegiem prac zwigzanych z egzekucjg zalegtosci podatkowych, w tym
za gospodarke odpadami komunalnymi i optfat pozostatych. Nadzér nad procesem
windykacjg naleznosci prowadzonych przez urzad miejski i raportowanie nie rzadziej
niz raz w miesigcu pisemnie skarbnikowi gminy,

29) prowadzenie ewidencji, terminowosci sprawozdan w zakresie funduszu

alimentacyjnego, funduszu pracy oraz innych,



30) realizacja w ramach wspdlnej obstugi finansowej, o ktérej mowa w art.10a ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym biezgcej i terminowej ewidenc;ji
finansow - ksiegowej Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej, w tym takze ewidencji
finansowo - ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),

31) biezacej i terminowej prowadzenia spraw zwigzanych obstugg kadrowo — ptacowa
pracownikéw Biblioteki Gminnej,

32)sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do
przygotowania planu finansowego i z jego wykonania,

33) terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju dokumentacji oraz
akt w zakresie prowadzonych spraw,

34) sporzadzanie na bazie ewidencji ksiegowej wymaganych przepisami prawa
miesiecznych i kwartalnych oraz rocznych sprawozdan budzetowych,

35) sporzadzanie na bazie ewidencji ksiegowej wymaganych przepisami prawa
sprawozdan finansowych,

36) opracowanie i aktualizacja polityki rachunkowosci,

37) obstugi ptatnosci, a takze podzielonych za posrednictwem ,split payment”, w tym
w szczegdlnosci dokonywanie przelewédw bankowych zwigzanych z optacaniem
rachunkéw, faktury i innych zobowigzan biblioteki zgodnie z terminem ich pfatnosci.
Analiza rachunkéw bankowych pod wzgledem zgodnosci z tzw. ,,biatg listg”. Ponadto
akceptacja i autoryzacja przelewdéw bankowych. Wykonywanie dyspozycji srodkami
pienieznymi z rachunku bankowego w porozumieniu z dyrektorem Miejsko-Gminnej
Biblioteki Publicznej,

38) wspotpraca z kontrahentami, szczegdlnie w sprawach ptatnosci za zobowigzania,

39) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys—CV,

2) list motywacyjny wiasnorecznie podpisany,

3) oryginat kwestionariusza osobowego (zatgcznik do ogtoszenia),

4) kserokopia dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) zaswiadczenie z Uczelni potwierdzajgce status studenta (jesli dotyczy)

6) kserokopia Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okres zatrudnienia,

7) inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje,



8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,
9) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
10) oswiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa polskiego oraz znajomosci
jezyka polskiego,
11) oswiadczenie o stanie zdrowia,
12) os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,
13) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
14) 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 wymogéw formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze.

6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace, wynagrodzenie:
a) wysokos¢ wynagrodzenia:
- wynagrodzenie zasadnicze 4.940,00 zt brutto,
- dodatek stazowy stanowigcy odpowiedni procent od wynagrodzenia zasadniczego,
przystuguje w wysokosci 5% poczgwszy od 5 lat ogblnego stazu pracy i wzrasta o 1% za
kazdy kolejny przepracowany rok, az do 20% przy stazu ogolnym wynoszacym 20 lat,
b) petny wymiar czasu pracy,

c) planowane zatrudnienie od 27 lipca 2026 .

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
(stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej organu, wspdlnej obstugi finansowo — ksiegowej
i rozliczen podatku VAT)”, w terminie do 17 lipca 2026 r. do godz. 09:00 (decyduje data

wptywu do Urzedu Miejskiego w Kisielicach).



8. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

aplikacje, ktore 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 sprawdzajacego zostanie odestana poczty;

dokumenty kandydatéw, ktérzy 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;

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

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

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 oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajagcym

date upublicznienia ogloszenia wynosi mniej niz 6 %.

10. Nadestane dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisje powotang osobnym

zarzadzeniem Burmistrza Kisielic.

z up. Burmistrza Kisielic
Zastepca Burmistrza

/-/ Matgorzata Podogrodzka

Kisielice, 07 lipca 2026 r.



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr K/120/50/2026 Burmistrza Kisielic
z dnia 07 lipca 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 nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

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

3. Procedura naboru na zastepstwo jest uproszczona i prowadzona w sposéb
zapewniajgcy 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 Wwymagania niezbedne i dodatkowe,
o zakres gtéwnych zadan,
o wykaz wymaganych dokumentéw,
o termin i miejsce ich sktadania.
3. Termin sktadania dokumentow 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 dokumentéw.
o Etap ll: Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.
3. Kryterium wyboru sg kwalifikacje merytoryczne oraz predyspozycje do pracy na danym
stanowisku.
4. Komisja sporzadza protokot zawierajgcy 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.



