ZARZADZENIE NR 3/26
WOJTA GMINY ALEKSANDROW
z dnia 12 stycznia 2026 r.

w sprawie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Aleksandrow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153 zpdzn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 1 1 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) Wojt Gminy

zarzadza, co nastepuje:

§1.

1. Ogtlasza si¢ o wolnym stanowisku urzedniczym i o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Aleksandrow — inspektor/inspektorka ds. ksiggowosci
podatkowej 1 o$wiaty.

2. Tres¢ ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym 1 o naborze stanowi zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Ogloszenie, o ktorym mowa w § 1 ust. 2, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Aleksandrow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 3/26
Wojta Gminy Aleksandrow
z dnia 12 stycznia 2026 r.

WOJT GMINY ALEKSANDROW
oglasza o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz o otwartym i konkurencyjnym naborze

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Aleksandrow

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Aleksandrow, 23-408 Aleksandrow 380.

II. Okreslenie stanowiska

Inspektor/Inspektorka ds. ksiegowosci podatkowej i o§wiaty.

III. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie:

1) wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia, finanse, prawo lub administracja

Iub

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o dowolnym kierunku oraz studia
licencjackie lub podyplomowe z zakresu finanséw, ekonomii, podatkow lub

administracji.
Co najmniej 3 letni staz pracy w administracji publiczne;.
. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
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3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku.

9]

IV. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z obstuga na stanowisku pracy, tj. m.in.:
1) ustawy o rachunkowosci,
2) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
3) ustawy o podatku rolnym,
4) ustawy o podatku lesnym,
5) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
6) ustawy — Ordynacja podatkowa,
7) ustawy — Prawo o§wiatowe,
8) ustawy — Karta Nauczyciela,
9) ustawy o samorzadzie gminnym,
10) ustawy o pracownikach samorzadowych,
11) ustawy o ochronie danych osobowych.
2. Co najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiggowosciag podatkowa.
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3.
6.

Umiejetnos¢ pracy w zespole 1 pod presja czasu.

Predyspozycje osobowosciowe: dokladno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢,
terminowos¢.

Umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawnych.

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1.

W zakresie ksiegowosci podatkowe;:

1) prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

2) prowadzenie rozliczania soltyséw z pobranych podatkow,

3) ksiggowanie zobowigzan platniczych za dostarczong wodg i odprowadzone $cieki,

4) biezace analizowanie terminowosci splacania przez zobowigzanych naleznos$ci
podatkowych,

5) podejmowanie czynno$ci egzekucyjnych w razie nie uregulowania w terminie
naleznosci stanowigcych dochody budzetu gminy.

2. W zakresie Os$wiaty:
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1) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizacji zadan placowek
oswiatowych,

2) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli przed zatwierdzeniem
przez Wojta,

3) wspodlpraca z kuratorium o$wiaty 1 dyrektorami miejscowych placowek
o$wiatowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem konkursowym na dyrektoréw
szkot 1 przedszkoli oraz awansem zawodowym nauczycieli,

5) prowadzenie ewidencji szk6t 1 placowek niepublicznych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem ucznidow niepelnosprawnych do
szkot,

7) nadzor nad realizacja Standardow Ochrony Matoletnich.

. Informacja o warunkach pracy i placy

Praca w budynku Urzedu Gminy Aleksandréw 380.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.
Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 5.755 zt brutto.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,.trzynastka”).

Dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Nagrody jubileuszowe.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca wymaga wspotpracy z innymi komoérkami urzedu, a takze innymi urzedami
1 instytucjami.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

4

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Aleksandréw w rozumieniu



przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty

List motywacyjny podpisany wiasnorgcznym podpisem.

Zyciorys — curriculum vitae.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku pracy.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

procesu rekrutacji.
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Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata/kandydatke za zgodno$¢ z oryginatem.

IX. Termin, sposob 1 miejsce skladania dokumentdéw aplikacyjnych

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Aleksandrow,
(pokdj nr 6) lub pocztg na adres: Urzad Gminy Aleksandrow, 23-408 Aleksandréw 380,
w zamknigtej kopercie z napisem: ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j
i oS§wiaty”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 stycznia 2026 r. do godz. 15,

O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
Aleksandrow. Oferty ztoZzone po uptywie powyzszego terminu nie bgda rozpatrywane.

X. Informacje o metodach i technikach naboru

1. Analiza dokumentow pod wzglgdem formalnym.
2. Test kwalifikacyjny.
3. Rozmowa kwalifikacyjna.

XI. Informacje dodatkowe

1. Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy
Aleksandrow.

2. Kandydaci/kandydatki, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
1 zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania, zostang poinformowani telefonicznie,
pisemnie lub pocztg elektroniczng o terminie i czasie rekrutacji. Zaleca si¢, aby
kandydat/kandydatka podat/a numer telefonu lub adresu poczty elektronicznej w celu
przekazywania informacji zwigzanych z naborem.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej — na stronie internetowej: ugaleksandrow.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Aleksandrow.



