GMINY GNOJNIK

Gnojnik 363

Zarzadzenie Nr 162/2026
Wéjta Gminy Gnojnik
z dnia 12 listopada 2026 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko gtéwnego ksiggowego/gtéwnej ksiggowej Urzedu
Gminy Gnojnik

Dziatajagc na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. 2026, poz. 662), art. 11 i art. 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2024, poz. 1135) oraz Zarzadzenia Nr 21/2011 Wéjta Gminy Gnojnik
z dnia 10 czerwca 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Gnojnik oraz na stanowiska
kierownikdéw jednostek organizacyjnych, zarzgdzam co nastgpuje:

§1

1. Oglasza sie nab6r na stanowisko gtéwnego ksiegowego/ gtéwnej ksieggowej Urzedu Gminy
Gnojnik.

2. Wymagania kwalifikacyjne oraz postepowanie formalne w sprawie naboru okreslone zostaty
w Ogtoszeniu o naborze na stanowisko gtéwnego ksiegowego/ gtéwnej ksiegowej Urzedu
Gminy Gnojnik, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie komisje rekrutacyjng w sktadzie:

1) Pan Leszek Zgbkowski — Wdjt - Przewodniczacy komisji,
1) Pan Sylwester Pabian —Z-ca Wéjta - Cztonek komisji,
2) Pani Agnieszka Skrobis — Skarbnik Gminy - Cztonek komisji,
3) Pani Agata Wrona — Sekretarz Gminy - Sekretarz komisji.
§2

Wykonanie zarzgdzenie powierzam Sekretarzowi Gminy Gnojnik.
§3
Zarzadzenie zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie:

1. W Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gnojnik,
2. Na stronie internetowej Urzedu Gminy Gnojnik,
3. Na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Gnojnik.

§4

Zarzadzenie wychodzi w zycie z dniem podjgcia.




NOJT GMINY GNOJNIK Zatacznik do Zarzadzenia

12-864 Gnojnik

Wymiar

363 Woéjta Gminy Gnojnik
Nr 162/2026
z dnia 12 listopada 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Gnojnik
32-864 Gnojnik 363

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
gtéwnego ksiegowego/gtéwnej ksiegowej Urzedu Gminy Gnojnik

czasu pracy: Petny wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

9)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia;

Spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci, szczegdélnych

zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, dochoddéw jednostek
samorzadu terytorialnego, podatkéw, postepowania egzekucyjnego w administracji, prawa
zamowien publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
przepisow dotyczgcych sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od
towarow i ustug (VAT) oraz innych wymaganych na stanowisku gtéwnego ksiegowego.
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

2. Wymagania dodatkowe:
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umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy;

umiejetnos$¢ komunikacji i pracy w zespole;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia;

tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych, komunikatywnosé¢;
uczciwos$é, sumiennosé, wysoka kultura osobista



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Realizacja obowigzkdw wynikajagcych z  przepisow szczegdlnych  dotyczacych
rachunkowosci w jednostkach budzetowych, a w szczegdlnosci:

1) Kompletowanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych Urzedu Gminy.

2) Sprawdzanie dokumentéw wptywajacych do Referatu Finansowo-Budzetowego
Urzedu Gminy, pod wzgledem poprawnosci ich dekretacji oraz zapewnianie
o zgodnosci wydatku z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

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

a) nadzér nad prawidtowym ustalaniem naleznosci budietu i dochodzenia jej
w wysokosci nie nizszej niz wynikajace z jej prawidtowego obliczenia,

b) nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,

c) nadzér nad wtasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji.

4) Podpisywanie polecei przelewéw w systemie bankowosci elektronicznej dot.
rachunkdéw bankowych jednostki Urzad Gminy oraz budzetu Gminy.

5) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy w systemie ksiegowym.

6) Prowadzenie ewidencji syntetycznej Urzedu Gminy.

7) Nadzér nad prawidtowoscia prowadzenia ksigg rachunkowych w jednostce Urzad
Gminy,

8) Uzgadnianie okresowe ksiegowosci syntetycznej i analitycznej ze stanem faktycznym.

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

10) Sporzgdzanie i podpisywanie sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy na podstawie
prowadzonej ewidencji ksiegowej oraz tgcznego Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowej ijako organu.

11)Sporzadzanie i podpisywanie sprawozdarh Urzedu Gminy z zakresu operacji
finansowych oraz tacznego Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej ijako organu

12) Sporzadzanie i podpisywanie sprawozdania finansowego Urzedu Gminy.

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

14) Wprowadzanie i wysytanie sprawozdani w systemie BESTIA.

15) Nadz6r nad prowadzonym w Urzedzie Gminy Rejestrem Umow oraz Rejestrem Faktur.

16) Ksiegowanie, nadzér i kontrola zaangazowania wydatkéw oraz poréwnywanie
i kontrolowanie ich realizacji w budzecie.

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

18) Nadzér nad prawidtowoscig przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w tym
zatwierdzanie wynikow inwentaryzacji drogg potwierdzenia stanu aktywdw oraz
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow.

19) Wystawianie i podpisywanie not korygujgcych do faktur, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

20) Inicjowanie oraz opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczegdlnosci: zakltadowego planu kont, obiegu dokumentow



ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i innych dokumentow
regulujgcych gospodarke finansowg w Urzedzie Gminy.

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

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

23) Biezgca analiza wykonania budzetu pod wzgledem przekroczed planu finansowego
Urzedu Gminy jako jednostki i przygotowywanie w tym zakresie propozycji zmian
w budzecie Gminy.

24) Stosowanie i przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej.

25) Wykonywanie zadari Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci, w tym dokonywanie
dyspozycji sSrodkami finansowymi.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a. Praca na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

b. Pefny wymiar czasu pracy,

c. Pracaw godzinach: poniedziatek — 7:30 do 16:30,
wtorek — czwartek — 7.30 — 15.30, piatek 7.30 — 14.30,

d. Wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych i stazu pracy zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Gnojnik,

. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
f. Miejsce pracy: Urzad Gminy Gnojnik, 32-864 Gnojnik 363.

5. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV).

2) List motywacyjny.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie .

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztafcenie, kwalifikacje zawodowe
i umiejetnodci (podwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem na kazdej ze
stron kopii).

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem na kazdej ze stron kopii).

6) Pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7) Pisemne o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

8) Pisemne os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

9) Pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

10) O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zwigzanych z rekrutacja.

Wszystkie o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i whasnorecznie podpisane. Dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula z wtasnorgcznym
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 samorzqdowych, ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych oraz innych przepisow szczegolnych, zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji — zgodnie
z 0gdlnym rozporzqdzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. na
stanowisko gtéwnego ksiegowego/gtownej ksiegowej Urzedu Gminy Gnojnik”.

6. Termin sktadania ofert:

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
gtéwnego ksiegowego/gtéwnej ksiegowej Urzedu Gminy Gnojnik” - nalezy sktada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Gnojnik lub przesta¢ poczta na adres: Urzagd Gminy Gnojnik, 32-
864 Gnojnik 363 w terminie do dnia 24 listopada 2026 r.

7. Dodatkowe informacje:

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

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

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gnojnik w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.
Dokumenty mogg sktadaé osoby niepetnosprawne. Osoba niepetnosprawna, ktéra zamierza
korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych  jest obowigzana do zlozenia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzany
do dostarczenia:

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

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

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

Gnojnik, dnia 12.11.2026 r.




Klauzula informacyjna dla os6b przystepujgcych do naboru na wolne stanowisko urzednicze

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

1.

10.

11.

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

Z Inspektorem ochrony danych mozna skontaktowac sie za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres: iod@gnojnik.pl.

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

Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

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

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
i ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia-danychw-przypadkach okreslonych wprzepisach- RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan
zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak
mozliwosci wypetnienia obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa, a w przypadku
przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez
Administratora.

Potwierdzam, ze zapoznatam(em) sie i przyjmuje do wiadomosci powyzsze informacje.

miejscowos¢, data, czytelny podpis



