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Ogloszenie Wéjta Gminy Budry
Nr 2/2026 z dnia 2026-02 — 11
o konkursie na wolne stanowisko urzednicze —
ds. plac i rozliczen w o$wiacie

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Budrach, Al. Wojska Polskiego 27, 11-606 Budry

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo polskie

b) peta zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia, administracja, rachunkowo$¢ lub
pokrewnym,

e) nieposzlakowana opinia;

f) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

)
h)

mile widziany co najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z ptacami, kadrami,
ksiggowo$cia w administracji samorzadowej, w placowkach o§wiatowych lub innych;
znajomos$¢ obsthugi sytemu informatycznego kadrowo ptacowego lub typu Respons, Ptatnik
znajomos$¢ przepisoOw z podatkowych, ptacowych, ZUS, przepisdw prawa pracy, przepisow
ubezpieczen spotecznych, oswiatowych i samorzagdowych oraz Kary Nauczyciela (znajomo$¢
ustaw i aktow wykonawczych z zakresu samorzadu terytorialnego, prawo oswiatowe, karta
nauczyciela, o systemie o$wiaty, o systemie informacji o§wiatowej, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, o finasowaniu zadan o$wiatowych i kodeks
postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych;

odpowiedzialno$¢ i samodzielno$¢ w pracy,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole i ksztaltowanie dobrych relacji interpersonalnych,

odpornos¢ na stres,

biegla znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego i programéw biurowych,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

Kompletowanie, kontrola wstepna i dekretowanie dokumentéw finansowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w zakresie spraw prowadzonych na swoim stanowisku pracy oraz
spraw zleconych przez Skarbnika Gminy,

Ewidencjonowanie dokumentoéw ksiggowych na kontach w zakresie prowadzonych na swoim
stanowisku spraw,

Prowadzenie ewidencji  szczegdlowej Srodkéw  trwalych, wyposazenia, warto$ci
niematerialnych i1 prawnych oraz pozostatych $rodkéw trwalych gminy oraz jednostek
obstugiwanych;

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie stanu i ruchu $rodkéw trwatych oraz innych sprawozdan
i rozliczen dotyczacych prowadzonego zakresu.

Przygotowywanie, udziat i pomoc w rozliczeniu inwentaryzacji.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw do sporzadzania list ptac pracownikow
o$wiaty, wyliczanie innych §wiadczen pieni¢znych,

Sporzadzanie list ptac pracownikow jednostek oswiatowych,

Sporzadzanie deklaracji i rozliczanie sktadek ZUS,

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz innych dokumentéw na wniosek
pracownikow,

Rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,



k) Przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie oséb zatrudnionych na umowy zlecenie i umowy
o dzielo,

1) Sporzadzanie i terminowe przekazywanie rocznych deklaracji rozliczeniowych z podatku
dochodowego,

m) Sporzadzanie wymaganych zestawien placowych i sprawozdan GUS z zakresu plac,

n) Sporzadzanie deklaracji miesigcznej i rocznej dla PFRON,

0) Obstuga pracowniczych plandéw kapitatowych,

p) Obstuga finansowa i merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych szkot.

q) Obstuga funduszu zdrowotnego nauczycieli,

r) Sporzadzanie przelewow — obstuga bankowosci internetowej,

s) Rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,

t) Kontrola poprawnosci danych przekazywanych do Systemu Informacji Oswiatowej,

u) Ewidencja szkot i placowek niepublicznych dziatajacych na terenie gminy Budry,

v) Obstuga rejestru ztobkow i klubow dziecigcych oraz wykazu ustawowej instytucji opieki nad
dzieémi do lat 3,

w) Ustalanie podstawowej kwoty dotacji na ucznia — rozliczenia miedzy gminami w zakresie
uczeszczania dzieci do przedszkoli

x) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen i upowaznien Wojta Gminy oraz Skarbnika.

5. Warunki pracy na stanowisku:
a) praca biurowa na stanowisku z wykorzystaniem komputera, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci oraz bezposredniego kontaktu z klientem.
b) wymiar czasu pracy — petny etat, w godz. 7-15
C) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
d) oswietlenie naturalne i sztuczne,

6. Wynagrodzenie: placa zasadnicza oraz skladniki uzupelniajace/zmienne:

1) Kategoria zaszeregowania zgodna z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzgdu Gminy Budry - od X grupy. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze dla
stanowiska w wysokosci 5800 zt brutto;

2) Sktadniki uzupetniajgce/zmienne:

a) dodatek stazowy przystugujacy po spetnieniu kryteriow w zakresie osiggniecia okreslonego stazu
pracy,

b) nagrody zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Budry,

¢) ustawowe $wiadczenia chorobowe,

d) dodatkowe wynagrodzenia roczne po nabyciu prawa do wynagrodzenia rocznego,

e) nagroda jubileuszowa wyptacana niezwlocznie po osiggnieciu wymaganego stazu.

7. Planowane zatrudnienie: od 1 kwietnia 2026 r.

8. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W styczniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Budrach, w
rozumieniu przepiséOw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelmosprawnych, wynosit ponizej 6%.

9. Wymagane dokumenty:
e kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji
e zyciorys zawodowy /CV/,
e list motywacyjny,
e kserokopia dyplomu, §wiadectw lub innych dokumentéow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,
kserokopie zaswiadczen, §wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy,
e os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,



e os$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z petni praw
publicznych,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym

e osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktadac:

w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby
skladajacej oferte z adnotacja: ,Nabér Nr 2/2026 na stanowisko urzednicze -
ds. plac i rozliczen w o$§wiacie - w sekretariacie Urzedu Gminy w Budrach, pokéj 4, Al. Wojska
Polskiego 27, 11-606 Budry lub listownie (liczy si¢ data wplywu) terminie do
dnia 24 lutego 2026 r. lub adres E doreczen AE:PL-90839-41161-DISER-18

Aplikacje, ktore wplyna do urzgdu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne i zostang ztozone w wyznaczonym terminie,
beda zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Nadestanych dokumentow nie zwracamy (przyjmujemy jedynie kserokopie dokumentow). Wymagane
wlasnoreczne podpisy na sktadanych o§wiadczeniach.

Oferty odrzucone w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang zniszczone po zakonczeniu postepowania.
Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginalem przez skladajacego wniosek poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»HStwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem”, daty i czytelnego podpisu.

Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydata na potrzeby konkursu skladane w oryginale
musza by¢ kazdorazowo podpisane czytelnie przez kandydata — na przyklad: CV, list
motywacyjny, kwestionariusz, o§wiadczenia.

Dodatkowe informacje tel. 87 427 80 03, w. 34 — Anna Kowalewska - Sekretarz Gminy.

Wojt Gminy Budry

/-/ Mariusz Molda

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) informuje, ze:

e administratorem danych osobowych jest Gmina Budry reprezentowana przez Wojta
Gminy (z siedziba: Urzad Gminy w Budrach, 11- 606 Budry, Aleja Wojska Polskiego 27,
e-mail: ug@budry.pl, tel. 87 427 8003),

e Wojt Gminy wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — e-mail: inspektor@budry.pl,

e dane osobowe przetwarzane sq w celu rekrutacji (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych art. 13 — 15 Dz. U. z 2022 r. poz. 530) i nie bedq udostepnianie
innym podmiotom,

e informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowiq informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych art. 13 ust. 4
Dz. U. 22022y poz.530),


mailto:ug@budry.pl

dane osobowe przechowywane bedqg przez okres wskazany w instrukcji kancelaryjnej,

po zakonczeniu procesu rekrutacji dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne zniszczone,
kazdej osobie, ktorej dane dotyczqg, przystuguje prawo zgdania dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze do przenoszenia danych,

podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, konsekwencjq ich niepodania jest

odrzucenie oferty kandydata.



