Zalacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Gnojnik

Nr 158/2025

z dnia 15 grudnia 2025.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Gnojnik
32-864 Gnojnik 363
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
ksiegowego w Referacie Finansowo — Ksieggowym Urzedu Gminy Gnojnik

Wymiar czasu pracy: Pelny wymiar czasu pracy

1.
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

3.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego; preferowany kierunek:
rachunkowo$¢, finanse.

posiadanie co najmniej 1 roku stazu pracy W ksiggowosci.

Znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych obowigzujacych na
stanowisku, m.in.: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, ustawa prawo zamdwien publicznych, rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (dalej RODO), ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy;
2) umiejetnos¢ komunikacji i pracy w zespole;
3) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;
5) tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych, komunikatywnosc;
6) uczciwos¢, sumiennosé, wysoka kultura osobista

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Realizacja obowigzkow wynikajacych z przepisow szczegdlnych dotyczacych
rachunkowosci w jednostkach budzetowych, a w szczegdlnosci:

1)
2)

Kompletowanie 1 dekretowanie dowodow ksiggowych Urzedu Gminy.

Sprawdzanie dokumentow wptywajacych do Referatu Finansowo-Ksiggowego Urzedu
Gminy, pod wzgledem poprawnosci ich dekretacji oraz zapewnianie
o zgodnos$ci wydatku z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.



3) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania
przez pracownikéw Urzedu, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw
publicznych, w tym:

a) nadzoér nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,
b) nadzor nad wlasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji.

4) Podpisywanic polecen przelewow w systemie bankowo$ci elektronicznej dot.
rachunkow bankowych jednostki Urzad Gminy oraz budzetu Gminy.

5) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy w systemie ksiegowym.

6) Prowadzenie ewidencji syntetycznej Urzedu Gminy.

7) Nadzor nad prawidtowos$cig prowadzenia ksigg rachunkowych w jednostce Urzad
Gminy,

8) Uzgadnianie okresowe ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej ze stanem faktycznym.

9) Rozliczanie i odprowadzanie do budzetu gminy niezrealizowanych $rodkow
otrzymanych z budzetu gminy na wydatki Urzegdu Gminy — wedtug stanu na koniec roku
sprawozdawczego.

10) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy na podstawie prowadzonej
ewidencji ksiggowej oraz tacznego Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej 1 jako
organu.

11) Sporzadzanie sprawozdan Urzgdu Gminy z zakresu operacji finansowych oraz tacznego
Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej 1 jako organu

12) Sporzadzanie sprawozdania finansowego Urzedu Gminy.

13) Przygotowanie danych do sporzadzania tgcznego sprawozdania finansowego oraz
skonsolidowanego bilansu.

14) Wprowadzanie i wysylanie sprawozdan w systemie BESTIA.

15) Nadzor nad prowadzonym w Urzedzie Gminy Rejestrem Umow oraz Rejestrem Faktur.

16) Ksiggowanie, nadzor i kontrola zaangazowania wydatkdw oraz poréwnywanie
1 kontrolowanie ich realizacji w budzecie.

17) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan z wykorzystania
dotacji, sktadanych przez organizacje pozarzadowe oraz innych rozliczen dotacji.

18) Wystawianie i podpisywanie not korygujacych do faktur, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

19) Inicjowanie oraz opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, w szczego6lnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
ksiggowych, zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji 1 innych dokumentow
regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy.

20) Wspotpraca przy opracowywaniu analiz i sprawozdan z wykonania budzetu.

21) Wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy
finansowej oraz ich zmian w ciggu roku budzetowego.

22) Biezaca analiza wykonania budzetu pod wzglgdem przekroczen planu finansowego
Urzedu Gminy jako jednostki i przygotowywanie w tym zakresie propozycji zmian
w budzecie Gminy.

23) Stosowanie i przestrzeganie przepisOw ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a. Praca na stanowisku urz¢dniczym,
b. Pelny wymiar czasu pracy,
c. Praca w godzinach: poniedziatek — 7:30 do 16:30,
wtorek — czwartek — 7.30 — 15.30, pigtek 7.30 — 14.30,
d. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
e. Miejsce pracy: Urzad Gminy Gnojnik, 32-864 Gnojnik 363.



5. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV).

2) List motywacyjny.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie .

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
1 umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatlem na kazdej ze
stron kopii).

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem na kazdej ze stron kopii).

6) Pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

7) Pisemne o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za
umys$lne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

8) Pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych.

9) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zwigzanych z rekrutacja.

Wszystkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wlasnorecznie podpisane. Dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula z wlasnorgcznym
podpisem: ,, Oswiadczam, ze wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich
danych osobowych innych niz wynika to z: art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych oraz innych przepisow szczegolnych, zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji — zgodnie
z ogolnym rozporzqdzeniem 0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. na
stanowisko ksiegowego w Referacie Finansowo-Ksiegowym Urzedu Gminy Gnojnik”.

6. Termin skladania ofert:

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko
ksiegowego w Referacie Finansowo — Ksiegowym Urzedu Gminy Gnojnik” - nalezy
sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Gnojnik lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Gminy Gnojnik, 32- 864 Gnojnik 363 w terminie do dnia 29 grudnia 2025 r.

7. Dodatkowe informacje:

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu kolejnego etapu naboru.

Dokumenty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu), nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej.

Po zakonczeniu naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢ odbierane osobiscie
przez zainteresowanych lub po 14 dniach zostang odestane poczta.



W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gnojnik w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.

Dokumenty moga sktada¢ osoby niepetnosprawne. Osoba niepelnosprawna, ktéra zamierza
korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowigzana do ztozenia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace bedzie
zobowiazany do dostarczenia:

o zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

o zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
proponowanym stanowisku pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (14) 68 69 600 wew. 19.

Gnojnik, dnia 15.12.2025 r.



Klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych tzw. RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gnojnik reprezentowana przez Wojta
Gminy Gnojnik, Gnojnik 363, 32-864 Gnojnik, tel.: 14 686 96 00, e-mail: sekretariat@gnojnik.pl.

2. Z Inspektorem ochrony danych mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres: iod@gnojnik.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisOw ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. W pozostaltym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9
ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na podstawie
obowiazujacych przepisoOw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury rekrutacyjnej,
a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym
przypadku nie bedg przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia
dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do akt osobowych pracownika i beda przechowywane
przez okres wymagany przepisami prawa.

6. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
i ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

7. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofni¢gcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
naruszato przepisy RODO.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

11. Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie niezbegdnych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan
zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak
mozliwosci wypelnienia obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa, a w przypadku
przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnoSci przez
Administratora.

Potwierdzam, ze zapoznalam(em) si¢ i przyjmuj¢ do wiadomos$ci powyzsze informacje.

miejscowos¢, data, czytelny podpis
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