210.6.2025

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Zatuski
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
w Urzedzie Gminy Zatuski
ul. Gminna 17, 09-142 Zatuski

1.Wymagania niezb¢dne, ktore kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien

spelniaé:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7)

obywatelstwo polskie (o zatrudnienie mogg ubiega¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy: nie wymagany,

znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z wykonywaniem zadan na ww. stanowisku,
w szczegdlnosci nastgpujacych aktow prawnych: ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia
14.06.1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci, ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych, Rozporzadzenie 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 oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

2.Wymagania dodatkowe:

1y
2)
3)
4)

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,
znajomos$¢ obstugi programow: ksiggowosé budzetowa, rejestr VAT, oraz Bestti@),

prawo jazdy kategorii ,,.B”.




3.Zakres gléownych zadan wykonywanych na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1)
2)
3)

4)

3)
6)
7
8)

Ewidencja ksiggowa dochoddw, wydatkow, zaangazowania Szkot Podstawowych,, -

Ewidencja ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych Szkét Podstawowych,
Sporzadzanie sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej i rocznej w zakresie dochodow
i wydatkow budzetowych Szko6t Podstawowych,

Ewidencja 1 rozliczenia w zakresie podatku VAT obstugiwanych jednostek, w tym:
sporzadzanie deklaracji VAT, odliczenia VAT,

Prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

Wykonywanie innych polecen kierownika jednostki i bezposredniego przetozonego,

Inne zadania pozostajace we whasciwosci wydziatu.

4.Wymagane dokumenty

1)
2)
3)

4
5)

6)

7

Curriculum vitae;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalacznik nr 1 do
ogtoszenia;

o$wiadczenia — zatacznik nr 2 do ogloszenia;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla kandydata do pracy — zatacznik nr 3 do
ogloszenia;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r,, poz. 1135);

wymagane dokumenty: dokumenty sporzgdzone osobiscie przez kandydata, list motywacyjny,

oswiadczenia, CV, kwestionariusz osobowy — powinny by¢ podpisane wiasnorgcznie.

Brak ktéregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Podinspektor ds. ksi¢gowosci jednostek

organizacyjnych w Urze¢dzie Gminy Zaluski.

1)

2)

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzgdu Gminy Zatuski, ul. Gminna 17, 09-142 Zatuski,
bezpieczne warunki pracy, budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim,
w budynku brak windy, brak toalety dostosowanej dla wozkéw inwalidzkich, praca na pigtrze.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin, obstuga

interesantow, rozmowami przez telefon, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i na




3)

4)

zewnatrz, na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawﬁy;ch: W miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Planowany termin rozpocz¢cia pracy : do 3 miesigcy od dnia zakonczenia naboru (po

uzgodnieniu z oczekiwaniami kandydatéw), zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

1)

2)

3)

4

5)

6)

7

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, proszone sg do skladania kompletu dokumentéow
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urze¢dnicze
Podinspektor ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Zaluski”
w terminie do dnia 19.12.2025 r. do godz. 14:00 w Kancelarii Ogdlnej w Urzgdzie Gminy
Zatuski lub przestania droga pocztowa na adres: Urzgd Gminy Zaluski, ul. Gminna 17, 09-
142 Zatuski.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Zatuski po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Liczy sie data wplywu na kancelari¢ Urzedu.

Procedura naboru przewiduje porozumiewanie si¢ z kandydatami za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Procedura naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
uzalezniona jest od ilosci ztozonych ofert. Przewiduje sie postepowanie wieloetapowe.

Wéjt Gminy Zatuski dokona wyboru kandydata na stanowisko bgdace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakofczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy
na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej konczgcej si¢ egzaminem, Wojt Gminy Zatuski moze
zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://ugzaluski.bip.org.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy

Zaltuski.

Zatuski, dnia 08.12.2025 . U




Zatacznik Nr 1 do ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze Podinspektor ds. ksiggowosci jednostek
organizacyjnych w Urzegdzie Gminy Zatuski

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (iMioNA) 1 NAZWISKO ....eveecrecesresisissessissisassnasassissisnssssassnasasissasssnsasssassassnsanasisisssssnssnsaissisns
2. Data urodzenia ..............

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobg ubiegajqcq sig o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)
(nazwa szkoly i rok jej ukoviczenia)

.......................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopiei naukowy, tytuf zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest on niezbgdny do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)




7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEEOINYCH....c.oeiiiieiii it vercc e see e e oo BRSNS SRS eSS e UV TR OIS SRS BN SRS S

.......................................................................................................................................................

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych przez Urzad Gminy Zatuski, jest Wojt Gminy Zatuski, z
siedzibg przy ul. Gminnej 17, 09-142 Zatuski. W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych
mozecie sie Panstwo konsultowac z Inspektorem Ochrony Danych za pomoca e-mail: ugzaluski@bip.org.pl
w temacie: ,,Ochrona danych oscbowych”. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celu realizacji
obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem, na podstawie i w zakresie wskazanym w przepisach
regulujgcych stosunek pracy. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione organom wiadzy publicznej
oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub dziatajagcym na zlecenie organéw wtadzy publicznej,
w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa oraz innym
podmiotom, ktdre na podstawie stosownych umoéw podpisanych z Urzedem Gminy Zatuski przetwarzajg
dane osobowe, dla ktdrych administratorem jest Urzad Gminy Zatuski. Pani/Pana dane osobowe beda
przechowywane przez okres prowadzenia naboru oraz po uptywie 3 miesiecy od zakoriczenia procesu
rekrutacyjnego beda komisyjnie niszczone. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualnej. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu
do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania, zgdania ich usuniecia.i ograniczenia przetwarzania
(odnosnie danych fakultatywnych), przenoszenia danych; wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym
jest Urzad Ochrony Danych Osobowych.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zatgcznik Nr 2 do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. ksiegowosci jednostek
organizacyjnych w Urzedzie Gminy Zatuski

(imig¢ i nazwisko) (miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

Oswiadczenia

1. Oswiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.

2. Oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym Podinspektor ds. ksiggowosci jednostek organizacyjnych w Urzedzie
Gminy Zatuski.

3. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

4. Oswiadczam, Ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

5. Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

6. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych do celu rekrutacji, w tym przetwarzania: adres email
i numer telefonu w celu kontaktu w sprawie zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna

oraz poinformowania o wyniku rekrutacji.

(podpis)



Zalacznik Nr 3 do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. ksiggowosci jednostek
organizacyjnych w Urzedzie Gminy Zatuski

..........................................

Imig i nazwisko

2ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DLA
KANDYDATA DO PRACY W URZEDZIE GMINY ZALUSKI

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie
rekrutacji, prowadzonej przez Urzad Gminy Zatuski,

N8 SEANOWISKO . et iieeiitiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeessesssnessssssssssnasessssnsnnnasasseess

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do
pracy w Urzedzie Gminy Zatuski.

......................................

data i podpis



Do ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. ksiggowosci jednostek
organizacyjnych

Wymagane dokumenty: dokumenty(zapisy)

1. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany*.
2. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji.

Informacje dla kandydatéw:

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych przez Urzad Gminy Zatuski, jest Wéjt Gminy Zatuski,
z siedzibg przy ul. Gminnej 17, 09-142 Zatuski.

W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych mozecie si¢ Pafistwo konsultowaé
z Inspektorem Ochrony Danych za pomocg e-mail: ugzaluski@bip.org.pl w temacie: ,,Ochrona danych
osobowych”

Dane osobowe kandydatow:
® bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze;
* nie beda udostepniane innym adresatom;
* bedg przechowywane nie dluzej niz 3 miesigce od zakoriczenia procesu rekrutacji;
* nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej.
Kandydatom przystuguje prawo zgdania:
e dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia (w przypadku i na zasadach
okreslonych w RODO), ograniczenia ich przetwarzania, przeniesienia danych;
e wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych — na zasadach okreslonych w
przepisach prawa regulujacych ochrong danych osobowych.
Podanie danych osobowych przez kandydata nie jest wymagane, jednak niepodanie danych
uniemozliwi wzigcie udzialu w procesie naboru. Dane osobowe zawarte w dokumentach
potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata, wyrazonag na piSmie: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Urzad
Gminy Zaluski z siedziba przy ul. Gminnej 17, 09-142 Zaluski, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji.”.

Nadestane przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne, ktére beda zawieraly dane osobowe
wykraczajgce poza dane niezbedne do procesu rekrutacji, nieopatrzone powyzsza klauzulg nt. zgody
na przetwarzanie danych osobowych podpisang przez kandydata, beda komisyjnie niszczone, za
wyjatkiem oryginalnych dokumentéw, ktére beda odsylane na adres wskazany w dokumentach
aplikacyjnych.

Zgloszenia kandydatdw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w procesie naboru.



