Zatgcznik do Zarzadzenia
Wjta Gminy Gnojnik

Nr 161/2026

z dnia 12 listopada 2026 r.

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

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci w Referacie Finansowo — Ksiegowym Urzedu Gminy Gnojnik

Wymiar czasu pracy: Petny wymiar czasu pracy

o

o o

2.

3.

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
posiadanie wyksztatcenia wyzszego ekonomicznego,
posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy w jednostkach sektora publicznego przy
wykonywaniu podobnych czynnosci,
Znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych obowigzujgcych na
stanowisku, m.in.: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o
podatku od towardw i ustug, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o podatku
akcyzowym, rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

2) umiejetnos$é komunikacji i pracy w zespole;

3) umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

5) tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktdw interpersonalnych, komunikatywnos¢;

6) uczciwosé, sumiennosé, kultura osobista

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Realizacja obowigzkdw wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych dotyczacych rachunkowosci
w jednostkach budzetowych a w szczegdlnosci:



- w zakresie ORGANU:

a)

b)

c)

kompletowanie, dekretowanie i wprowadzanie dowodow ksiegowych do systemu
ksiegowego organu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (m.in. wyciggi bankowe,
sprawozdania budzetowe jednostek, rozliczenia VAT-u, plany finansowe);
opisywanie kolejnym numerem pozycji ksiegowej dokumentéw ksiegowych
wprowadzonych do systemu ksiegowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
biezgce uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych organu ze
stanem faktycznym;

sporzadzanie zestawien obrotéw i sald;

inwentaryzacja kont ksiegowych na ostatni dzied kazdego roku obrotowego
prowadzonych kont ksiegowych;

inwentaryzacja na koniec roku prowadzonych kont ksiegi organu;

sporzadzanie i wysytanie potwierdzen sald kont organu;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych dotyczacych organu — RB 27ZZ, RB 27S, RB
N, RB Z, RB ZN, RB 50 D zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

- w zakresie dochodow Urzedu Gminy jako jednostki:

a)

b)

f)

g)
h)

i)

j)
k)

kompletowanie, dekretowanie i wprowadzanie dowodéw ksiegowych do systemu
ksiegowego Urzedu Gminy zwigzanych z dochodami zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie ewidencji ksiegowej w systemie ksiegowym kont bilansowych
i pozabilansowych zwigzanych z dochodami Urzedu Gminy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i planem kont;

biezgce uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych Urzedu
Gminy ze stanem faktycznym w zakresie dochodéw;

uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan z dtuznikami i wierzycielami;
inwentaryzacja kont ksiegowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
prowadzonych kont ksiegowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg, egzekucjg zalegtych naleznosci
cywilnoprawnych;

wystawianie not odsetkowych od zalegtych naleznosci cywilnoprawnych;
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych dotyczgcych organu — RB 27ZZ, RB 27S, RB
N, RB ZN zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

faczenie sprawozdan Urzedu Gminy jako Jednostki oraz Organu i importowanie do
systemu BESTIA;

biezgce odprowadzanie zrealizowanych dochodéw na konto organu Gminy;
opisywanie kolejnym numerem pozycji ksiegowej dokumentéw ksiegowych
wprowadzonych do systemu ksiegowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

- w zakresie rozliczania podatku VAT:

a)

b)
c)
d)

prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatku VAT Urzedu Gminy jako jednostki i
Gminy, w tym terminowe przekazywanie w postaci elektronicznej odpowiadajgcej
strukturze logicznej wynikajacej z przepisow ustawy o podatku od towaréw i ustug
tzw. Jednolitego Poliku Kontrolnego do odpowiedniej instytucji;

wystawianie i podpisywanie faktur VAT;

obliczanie wskaznika i prewskaznika VAT do odliczania VAT naliczonego;
sporzgdzanie korekty rocznej VAT naliczonego.

2. Biezace zgtaszanie i aktualizacja rachunkéw bankowych w urzedzie skarbowym.
3. Obstuga Krajowego systemu e-faktur (KSEF) Gminy Gnojnik.



4. Prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatku akcyzowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

5. Przygotowywanie materiatdw do opracowania projektu budzetu gminy i wieloletniej
prognozy finansowej, sprawozdan i informacji z wykonania budzetu, raportu o stanie
gminy.

6. Sporzadzanie analiz, wyliczen w zakresie okreslonym w niniejszym zakresie czynnosci.

7. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiegowych.

4.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Warunki pracy na stanowisku:

a. Praca na stanowisku urzedniczym,

b. Petny 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. 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.

. Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie .

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem na kazdej ze
stron kopii).

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

Pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

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

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

Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznie podpisane. Dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z witasnorecznym
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 samorzqgdowych, ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych oraz innych przepisow szczegodlnych, zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji — zgodnie



Z 0golnym rozporzgdzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. na
stanowisko ds. ksiegowosci”.

6. Termin sktadania ofert:

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
ds. ksiegowosci” - nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Gnojnik lub przesta¢
pocztg na adres: Urzad Gminy Gnojnik, 32- 864 Gnojnik 363 w terminie
do dnia 24 listopada 2026 r.

7. Dodatkowe informacje:

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

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu), nie bedg
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 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, ktora zamierza
korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych  jest obowigzana do ztozenia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

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

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

e 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 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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych tzw. RODO informuje, ze:

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gnojnik reprezentowana przez Wéjta
Gminy Gnojnik, Gnojnik 363, 32-864 Gnoijnik, 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, ktérej dane dotycza.

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do zakoniczenia procedury rekrutacyjnej,
a nastepnie przez okres wynikajgcy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym
przypadku nie bedg 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 danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé
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 beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

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.

miejscowosé, data, czytelny podpis
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