Zatgcznik do zarzadzenia 16/2026
Wéjta Gminy Nowy Duninow
z dnia 28.01.2026 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE

WOJT GMINY NOWY DUNINOW

na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym

(t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1153), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE -
Zastepca /a Zastepczyni Skarbnika Gminy

w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninéw

Wymagania niezbedne:

1.

N

obywatelstwo polskie / 0 stanowisko mogg ubiegaé sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

petna zdolnos$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dziatalnos¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z zakresem obowigzkéw na wyzej
wskazanym stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1571);

osoba kandydujgca na powyzsze stanowisko spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Zastepca / Zastepczyni Skarbnika Gminy:

Realizacja zadan gminy o charakterze administracyjnym, organizacyjnym
i merytorycznym w zakresie oswiaty, wychowania oraz opieki nad dzie¢mi, obejmujgca
W szczegolnosci:

a. realizacje zadan gminy wynikajacych z przepisow prawa oswiatowego w zakresie
organizacji, finansowania i funkcjonowania gminnych jednostek oswiatowych oraz
innych form wychowania i opieki nad dzie¢mi,
prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej (S10),
prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowigzku szkolnego,
prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcéw ksztatcgcych
miodocianych pracownikéw,
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f. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnych podrecznikow,
materiatdbw edukacyjnych i ¢wiczeniowych;

g. koordynowanie, przygotowywanie oraz rozliczanie projektéow oswiatowych
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i wytycznymi instytucji finansujgcych

2. Zastepstwo Skarbnik Gminy.

a. Zastepstwo: Przejmowanie obowigzkéw skarbnika podczas jego nieobecnosci.

b. Budzet: Opracowywanie projektéw budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej
(WPF), analiza sprawozdan budzetowych.

c. Kontrola: Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

d. Finanse: Kontrasygnowanie umow (gdy jest to wymagane) na czynnosciach
prawnych powodujgcych zobowigzania finansowe, obstuga programéw
budzetowych (np. "Bestia"), prowadzenie ksigg rachunkowych.

e. Nadzor: Zapewnienie wtasciwego obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, w tym opracowywanie projektdw instrukcji obiegu dokumentow
ksiegowych oraz projektdw zmian tej instrukcji, inwentaryzacja majagtku.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzgd Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninéw, -
wymiar i system czasu pracy:. praca na etat — 40 godz. tygodniowo na czas okreslony
z mozliwoscig przedtuzenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokre$lony, w podstawowym
systemie czasu pracy,

- stanowisko zwigzane 2z pracg administracyjno-biurowg, pracg przy komputerze
oraz  wykorzystywaniem innych urzadzen biurowych, kontaktami bezposrednimi
i telefonicznymi z interesantami, praca w terenie,

- w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie wigze sie z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej konczgcej sie
egzaminem {art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)}.

Oferujemy:

- stabilne zatrudnienie — umowa o prace;

- wynagrodzenie zasadnicze od 5 150,00 zt brutto do 8 800,00 zt brutto;

- dodatek funkcyjny;

- dodatek w wysokoéci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy;

- dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,, trzynastka”;

- nagrody jubileuszowe;

- pakiet swiadczen socjalnych skierowanych do pracownikow i ich rodzin;
- dofinansowanie zakupu okularow;

- mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK);
- grupowe ubezpieczenie na zdrowie i zycie;

- rozwdéj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach.

Informacje dodatkowe:

Urzad Gminy w Nowym Duninowie zacheca do kandydowania  osoby
z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wymogi zawarte w ogtoszeniu.

Wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
opublikowania ogtoszenia: wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Nowym Duninowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Urzad Gminy w Nowym Duninowie jest pracodawcg rownych szans i wszystkie kandydatury
rozpatrywane sg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowo$c,



przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany);

2, zyciorys (CV - wtasnorecznie podpisane);

3. kwestionariusz osobowy (wg zatgcznika nr 1);

4 oswiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych (wg zatgcznika nr 2);

5. oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wg. zatgcznika nr 2);

6. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg. zatgcznika nr 2);

7. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

8. kserokopie swiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy),
potwierdzajgce wymagany w ogtoszeniu staz pracy;

9. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

10. dane kontaktowe niezbedne do poinformowania o spetnieniu wymagan formalnych
i zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng;

1. kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa

w art. 13 ust. 2 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;

12. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji oraz w procesie przysziych i zapoznaniu z klauzulg informacyjng (wg
zatgcznika nr 3).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg byé zatgczone przez kandydata wraz

z tlumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego — skan dokumentu zatgczony

w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Termin i miejsce sktadania dokumentéow

Oferty nalezy sktadac¢ w terminie do: 12 luteqo 2026 r., do godz. 10:00 :

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Nowym Duninowie (w zamknietej kopercie),
pokdj nr 11, z dopiskiem na kopercie: ,,Aplikacja na stanowisko Zastepca / Zastepczyni
Skarbnika Gminy”,

- przestac pocztg na adres Urzad Gminy w Nowym Duninowe ul. Osiedlowa 1, 09- 505 Nowy
Dunindw, z dopiskiem na kopercie: ,,Aplikacja na stanowisko Zastepca / Zastepczyni
Skarbnika Gminy”;

- elektronicznie na adres e-mail: ug@nowyduninow.info.pl, przy czym dokumenty wysytane
elektronicznie nalezy podpisac: profilem zaufanym, certyfikatem kwalifikowanym lub podpisem
elektronicznym e-dowodu, w temacie wiadomosci wpisaé: ,,Aplikacja na stanowisko
Zastepca / Zastepczyni Skarbnika Gminy”.

Termin uwaza sie za zachowany, jesli oferta wptynie do Urzedu Gminy w Nowym Duninowie
najpozniej do 12 lutego 2026 r., do godz. 10:00.

Zgtoszenia kandydatéw: ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w procesie naboru.

Ogtaszajgcy zastrzegajg sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny lub
uznania naboru za nierozstrzygniety.



