BURMISTRZ
MIASTA i GMINY OPATOWIEC

Zarzadzenie Nr 16/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Opatowiec
z dnia 13 Jutego 2026 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Podinspektor

w Referacie F. inansowo-Budietowym (K/M) w Urzedzie Miasta i Gminy

Opatowiec.

Na podstawie art.5 ust.1, 1ai Ib oraz art.11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 I, poz. 1135 z péZn. zm.) oraz Zarzadzenia

Nr 145/2011 Wéjta Gminy Opatowiec z dnia 29 listopada 2011 roku w Sprawie ustalenia

regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Opatowiec zarzadzam,

co nastepuje:

§1.

1. Oglaszam nabér na stanowisko urzg¢dnicze Podinspektor w Referacie Finansowo-

Budzetowym (K/M)
2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu okreslone zostaty w ogloszeniu

stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
W celu przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko powotuj¢ si¢ komisje rekrutacyjng
w sktadzie:

1. Lukasz Marzec — Przewodniczacy Komisji

2. Anna Klimaszewska-Luty — Zastepca Przewodniczacego Komisji

3. Ewelina Nowak — czlonek Komisji.
§ 3.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Opatowiec oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu

Miasta i Gminy.



Zalgeznik
do Zarzqdzenia Nr 16/2026
Burmistrza Miastq i Gminy

Opatowiec
z dnia 13.02.2026 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Opatowiec
oglasza nabér na stanowisko urzednicze Podinspektor w Referacie
Finansowo-Budz’etowvm (K/M)

L Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Opatowiec, ul. Rynek 3, 28-520 Opatowiec

II. Okreslenie stanowiska:

Podinspektor w Referacie Finansowo-Budzetowym. (K/M)

Wymagania niezbedne:

ek

1. spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 I, poz.1135),

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki ekonomiczne),

Doswiadczenie zawodowe minimum 3 lata,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ Ustawy o Rachunkowoéci,

znajomos¢ ustawy o Finansach Publicznych,

znajomo$¢ ustawy o Podatku od Towaréw Ushlug

podstawowa  znajomosé procedur  administracyjnych (Kodeks  postepowania

administracyjnego — KPA),

PN AW

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi Programéw Finansowo Ksiggowych,
znajomos¢ obstugi komputera, pakietu biurowego (OFFICE),

umiej¢tnosé pracy samodzielnie i w zespole,

skrupulatno$é i rzetelnodé w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy, komunikatywnosg,

kreatywnos$¢, dyspozycyjnose,
5. umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji oraz umiejetnogé analitycznego myslenia,

AW

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie przelewéw bankowych,
2. Sporzadzanie kwartalnej informacii z wykorzystania dotacji i terminowe przekazywanie

wedtug dysponenta,



8.
9.

Terminowe ksiggowanie dokumentéw / OT, PT, LT/ oraz wspélpraca z pracownikami

merytorycznymi w zakresie zakoficzonych zadan inwestycyjnych,

Naliczanie odsetek od zaleglosci niepodatkowych,

Windykacja naleznosci w zakresie naleznosci niepodatkowych,

Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych Urzedu w zakresie
Rb-N, Rb-Z, Rb-50, Rb-UN, RB-UZ, RB-2777,
Terminowe sporzadzanie i przekazywanie zbiorcz
w programie Bestia, Trezor, e-SIB, ePUAP
Terminowe przekazywanie sprawozdafi z jednostek posiadajacych osobowosé prawna,

Naliczanie odpiséw na ZFSS,

ych sprawozdan budzetowych

10. Prowadzenie konta ZFSS w programie T-SOFT,

11.

Prowadzenie w programie T-SOFT depozytéw bankowych i analiza kont,

12. Dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

13.
14. Prowadzenie rejestru wptywu dokumentéw ksiggowych, uméw, pism, zapotrzebowan,

15. Prawidtowe i terminowe ksiggowanie zaangazowania wydat
16. Ksiggowanie wyciggédw bankowych w programie T-

Opisywanie dokumentéw ksiegowych i kontrola finansowo-ksiegowa,

kéw w Programie T-SOF i
SOFT w zakresie vwydatkéw ,

17. Ksiggowanie dowod6w ksiegowych w Programie T-SOFT,
18. Terminowe sporzadzanie miesigcznych sprawozdan Rb-28 s,
19. Biezaca analiza kont wydatkowych w programie T-SOFT,

20. Udziat w sporzadzaniu sprawozdan do GUS, RIO,

21.

22. Terminowe 1 prawidtowe sporzadzanie i

23

Urzgdu Wojewédzkiego, Delegatury

Krajowe Biuro Wyborcze,
Terminowe i prawidlowe sporz

1 Gminy,

adzanie deklaracji miesiecznych VAT-7 dla Urzedu

przekazywanie zbiorczych deklaracji VAT-7,

Terminowe wplacanie podatku na podstawie deklaracji VAT-7
Biezaca analiza kont w zakresie podatku VAT ;

24. Terminowe i prawidiowe wysylanie JPK,

25

1) podpisane o$wiadczenie o stanie zdro

26. Rozliczanie inwentaryzacji rocznej oraz okresowej,

Prowadzenie rejestru zakupdw i sprzedazy VAT-7,

weryfikacja Lont w zakresie

wydatkéw 1 dochodéw,

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie
studiow),

d) dokument po$wiadczajacy staz pracy

e) kserokopia dowodu osobistego

f) kwestionariusz osobowy,
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,
h) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéei do czynnosci prawnych, korzystaniu z

pemi praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa nmyslne scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

1) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U 22019 r. poz. 178 1),

wia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym

(dyplom Iub za$wiadczenie o stanie odbytych

stanowisku.

k) klauzula informacyjna (art.13 RODO)



Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz. U. z 2024 k.,

poz. 1135) jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz
klauzula informacyjna, powinny by¢ whasnorecznie podpisane (takze w przypadku
przekazania ich za posrednictwem platformy ePUAP), pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formalnej. Wszystkie dokumenty przedk}adane w naborze przez
kandydata musza by¢ sporzadzone w jézyku polskim w formie umozliwiajacej ich
odczytanie, a dokumenty wydane w j¢zyku obcym powinny by¢ przettumaczone

przez tlumacza przysieglego.

Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesigcy.

Wynagrodzenie miesieczne na czas trwania pierwszej umowy o prace zostanie
ustalone zgodnie z zarzadzeniem nr 99/2021 Burmistrza hfiasta i Gminy
Opatowiec z dnia 5 listopada 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy Opatowiec ze zm. i bedzie obejmowato: wynagrodzenie
zasadnicze z przedziatu od 4840 do 6000 zlotych brutto, dodatek za wieloletnig

prace w zaleznosci od stazu pracy z przedziatu od 5% do 20% wynagrodzenia

zasadniczego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie urzedu,
pocztg na adres urzgdu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisl.o .,Podinspektor
w Referacie Finansowo-Budzetowym” w terminie do dnia 24 lutego 2026 roku
godz. 9.00. Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, jak
réwniez nie spelniajagce wymog6w formalnych, nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty spelnig wymogi formalne i zostana zaakceptowane zostang
powiadomione za posrednictwem poczty e-mail o dalszym toku postepowania

konkursowego.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane o dalszym toku

postgpowania konkursowego.



Praca bedzie wykonywana w siedzibie pracodawcy  wymiarze 40 godzin
tygodniowo, 8 godzin dziennie.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej o0sdb niepetnosprawnych, wynosit ponizej

6%.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.gminy.com.pl/opatowiec)oraz na

tablicy ogloszent w Urzedzie Miasta i Gminy.

Burmistrz Miasta i Gminy Opatowiec

W



