Zalacznik do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Gnojnik

Nr 135/2025

Z dnia 22 pazdziernika 2025 r.

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

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

Wymiar czasu pracy: Pelny wymiar czasu pracy
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Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni 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,

posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy w jednostkach sektora publicznego przy
wykonywaniu podobnych czynnosci,

Znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych obowigzujacych na
stanowisku, m.in.: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, Kodeks
pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzadowych, ustawa o podatku dochodowym od os6b
fizycznych, ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, rozporzadzenie w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych, ustawa
0 systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o $wiadczeniach pieni¢zanach
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa.

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

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Realizacja obowigzkow w zakresie wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy w Gnojniku oraz
innych wynagrodzen (m.in. umowy zlecenia, dzieto, wyptata ekwiwalentéw) oraz rozliczenia
z tego tytutu z ZUS, US, GUS, PFRON, PPK a w szczegdlnosci:

realizacja czynnos$ci zwigzanych z naliczeniem i wyplata wynagrodzen oraz dodatkowych
wynagrodzen pracownikow UG, w tym m.in. sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczenia
z ZUS, urzedem skarbowym i PPK.

obstuga rozliczen z PUP,



3) sporzadzanie i wyptacanie diet radnym i sottysom,

4) sporzadzanie i wyplacanie inkasentom podatku rolnego i za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5) sporzadzanie listy wyptat za udziat w akcjach ratowniczych i szkoleniach dla cztonkow OSP,

6) ustalanie i wyptacanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych i innych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

7) przygotowywanie dokumentéw do wyptaty ryczattow samochodowych,

8) przygotowywanie dokumentéw do wyplaty $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w tym m.in. naliczanie potracen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wyptaconego wynagrodzenia,

10) realizacja czynnosci zwigzanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen z tytulu uméw zlecen,
o dzieto zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym réwniez z projektow.

11) rejestrowanie oraz wyrejestrowywanie 0sob fizycznych z ubezpieczen spotecznych i/lub
zdrowotnych z tytulu umowy zlecenia,

12) wystawianie zaswiadczen ZUS Rp-7 dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

13) sporzadzanie zaswiadczen platnika sktadek Z-3 do ZUS,

14) obstuga portalu PUE ZUS i programu Platnik,

15) sporzadzanie informacji podatkowych o uzyskanych dochodach oraz o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy PIT-11, PIT R dla sottysow i radnych,

16) sporzadzanie po zakonczeniu roku podatkowego deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy PIT-4R, PIT 8AR,

17) sporzadzanie po zakonczeniu roku podatkowego deklaracji IWA do ZUS,

18) rozliczanie sktadek do PFRON zgodnie z obowigzujacymi przepisami i sporzadzanie
deklaracji,

19) sporzadzanie sprawozdania do GUS z wynagrodzen,

20) odpowiadanie na informacje publiczne w zakresie objgtym niniejszym zakresem czynnosci,

21) sporzadzanie informacji odno$nie zaje¢ wynagrodzen do komornikow,

22) sporzadzenie informacji o osiagnietych przychodach emerytow i rencistow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Gnojnik lub wykonujacych umowy zlecenia w danym roku.

B. Realizacja obowiazkéw w zakresie ewidencji analitycznej warto$ci majatku Urzedu Gminy

w Gnojniku w postaci ksiag inwentarzowych a w szczegolnosci:

1) ewidencja analityczna srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych, mienia
zlikwidowanych jednostek, warto$ci niematerialnych i prawnych, finansowego majatku
trwatego,

2) naliczanie i ewidencja umorzenia majatku wg zasad przyjetych przez jednostke,

3) biezgce uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja prowadzong przez wskazane osoby
w UG w Gnojniku zgodnie z ZPK,

4) nadawanie posiadanym sktadnikom rzeczowego majatku trwatego numeréw inwentarzowych,
celem umozliwienia ich identyfikacji,

5) wskazanie os6b lub komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za poszczegolne s$rodki
trwate,

6) inwentaryzacja sktadnikow majatkowych bedacych na ewidencji Urzedu Gminy w Gnojniku:

7) sporzadzanie sprawozdania rocznego ze Srodkow trwatych SG-01 z zatacznikami do GUS,

8) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Urzgdu Gminy oraz zbiorczej Gminy
Gnojnik.

C. Przygotowywanie i realizacja przelewow w ramach bankowosci elektroniczne;.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a. Praca na stanowisku urzedniczym,
b. Pelny wymiar czasu pracy,
€. Praca w godzinach: poniedziatek — 7:30 do 16:30,
wtorek — czwartek — 7.30 — 15.30, piatek 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 ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie .

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

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

6) Pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

8) Pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci 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 wlasnorgcznie podpisane. Dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula z wlasnorecznym
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 ogdlnym rozporzgdzeniem 0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. na
stanowisko ds. ksiegowosci”.

6. Termin skladania ofert:

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko
ds. ksiegowosci” - nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzegdu Gminy Gnojnik lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Gnojnik, 32- 864 Gnojnik 363 w terminie
do dnia 3 listopada 2025 r.

7. Dodatkowe informacje:

Kandydaci spelniajgcy 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 bgdzie 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 $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
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 22.10.2025 r.



Klauzula informacyjna dla os6b 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 os6b 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 Wajta
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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