ZARZADZENIE Nr Ko.0050. 80.2025
Wéjta Gminy Dhlugosiodlo
z dnia 28 lipca 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzgdnicze
na zastgpstwo pracownika ds. ksiggowosci i podatkowej
w Urzedzie Gminy w Dlugosiodle

Na podstawie art. 11 ust.1, art. 12 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2024 poz. 1135) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pozn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Ogtaszam nabor na stanowisko urzednicze, na zastgpstwo pracownika ds. ksiggowosci podatkowe;j
w Urzedzie Gminy w Dhugosiodle.
Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Komisje¢ do wylonienia kandydata na czas zastgpstwa pracownika ds. ksiggowosci podatkowej
powotuje Wojt Gminy Dtugosiodto.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia
Wodjta Gminy Dtugosiodto Nr Ko..0050.80.2025
z dnia 28 lipca 2025 r.

WOIT GMINY DLUGOSIODLO
ul. TADEUSZA KOSCIUSZKI 2, 07-210 DLUGOSIODLO
ogfasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze
na czas zastepstwa pracownika ds. ksiegowosci podatkowej

1. Wymagania niezbedne od kandydata:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku;

4) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie (ekonomiczne, z zakresu rachunkowosci, finanséw
publicznych);

5) posiada co najmniej trzyletni staz pracy;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

8) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe od kandydata:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

mile widziane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej;

znajomos¢ przepisOw prawa z obszaru ksiegowosci budzetowej, a w szczegélnosci: ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych

i dostepu do informacji publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu postepowania administracyjnego;

biegta obstuga komputera, znajomos¢ programéw uzytkowych; Word, Excel, Power Point,
systemu EZD;

prawo jazdy kat. B;

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢;

wysoka kultura osobista, rzetelnos¢ i odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci zobowigzania pienieznego oraz podatkéw i optat lokalnych

w zakresie wptat i zwrotéw;

kontrola sptaty naleznosci od podatnikéw i terminowe wszczynanie postepowania
zmierzajgcego do przymusowego sciggania naleznosci;

prowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentow;

prowadzenie rachunkowosci podatku od nieruchomosci, rolnego i lesSnego od osdéb
prawnych i egzekucja naleznosci;

prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci podatku od $rodkéw transportowych;
prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci optat za odbior odpadéw komunalnych( wptaty ,
zwroty);

kontrola wptat naleznosci i terminowe wszczynanie postepowania zamierzajgcego do
przymusowego $ciggniecia naleznosci z tytutu optat za odbidr odpaddw komunalnych;
prowadzenie i zamykanie ksigg rachunkowych ( dziennik ksiega gtéwna, ksiegi pomocnicze )
Gminnej Biblioteki Publicznej i Gminnego Centrum Informacji , Kultury, Sportu i Rekreacji ;
przygotowanie dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym do zatwierdzenia
przez Skarbnika Gminy i Kierownika Jednostki;



10) przygotowanie wstepnych danych do opracowania projektéw budzetu na dany rok
budzetowy;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej ;

12) przygotowanie  dokumentéw dla udowodnienia okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym zaliczanych do pracowniczego stazu pracy;

13) archiwizacja dokumentow na stanowisku pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Dtugosiodle, ul. Tadeusza Kosciuszki 2,
07-210 Dtugosiodto;

b) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas zastepstwa pracownika ds. ksiegowosci
podatkowej;

c) wymiar czasu pracy: peten etat;

d) praca biurowa z wykorzystaniem monitora ekranowego, wymagajgca duzego stopnia
samodzielnosci;

e) praca w budynku nie przystosowanym do poruszania sie na wozku inwalidzkim.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
a)
b)
c)
d)

5)

6)
7)

8)

9)

UWAGA:

kwestionariusz osobowy podpisany wtasnorecznie przez kandydata;
list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata uzasadniajacy przystgpienie do
naboru;
CV z doktadnym opisem pracy zawodowej podpisane wtasnorecznie przez kandydata.
podpisane przez kandydata oswiadczenia:
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego
postepowania rekrutacyjnego;
jesli kandydat posiada, kopie* $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub
zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku
pracy;
kopie* dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.;
kopie* dokumentow poswiadczajgce znajomosc jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;
kopia* dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
kopie innych dokumentdw, ktére mogg miec znaczenie przy rozpatrywaniu oferty.

* Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw

dokumentdéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

6. Wskaznik zatrudnienia:

w

miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZznik zatrudnienia o0sdéb

niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy w Dtugosiodle, w rozumieniu przepiséw



o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych wynidst
ponizej 6%.

7. Sktadanie ofert:
Sekretariat Urzedu Gminy w Dtugosiodle, pokdj nr 1 — | pietro w terminie do dnia 11 sierpnia 2025 r.
do godziny 16.00

8. Inne informacje:

1) Dokumenty aplikacyjne powinny byc¢ sktadane osobiscie w zaklejonych kopertach z widocznym
dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko urzednicze na zastepstwo pracownika ds. ksiegowosci
podatkowej” oraz z podaniem na kopercie adresu zwrotnego, nr telefonu.

2) Oferty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

3) Nabodr przeprowadzi Komisja powotana przez Wdjta Gminy Ditugosiodto.

4) Komisja przeprowadzi nabdr w dwoch etapach:
| — etap obejmuje formalng analize dokumentdéw,

Il - etap stanowi merytoryczng ocene kandydatéw, moze sktada¢ sie z rozmowy kwalifikacyjnej,
testu kwalifikacyjnego,

5) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem Ilub telefonicznie
o terminie Il etapu konkursu.

9. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe.

10. Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

11. Administratorem Panistwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z rekrutacjg na stanowisko

w/w jest Wajt Gminy Dtugosiodto, z siedziba: Urzad Gminy w Dtugosiodle, ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 07-210
Dtugosiodto. Petna tres¢ klauzuli informacyjnej zostata dotgczona do ogtoszenia, a takze znajduje sie
w siedzibie Urzedu Gminy w Dfugosiodle do wgladu oraz zamieszczona zostata na stronie internetowe;j
www.dlugosiodlo.pl .



http://www.dlugosiodlo.pl/

Klauzula informacyjna dotyczgca procesu rekrutacyjnego w Urzedzie Gminy Diugosiodto
Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt Gminy Dtugosiodto,
z siedzibg w Urzedzie Gminy Dtugosiodto przy ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 07-210 Dtugosiodto.

Inspektor ochrony danych
Moga sie Panstwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: gmina@dlugosiodlo.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Wéjt Gminy Branszczyk bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikdw, jezeli
wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Odbiorcy danych osobowych
Paristwa dane osobowe mozemy przekazywac:

o Partnerom biznesowym:
- podmiotom wspierajgcym nas w procesie rekrutacji;
- zewnetrznym dostawcom ustug IT;
- innym naszym partnerom biznesowym, wspierajgcych nas w biezacej dziatalnosci.
o Organom Administracji Publicznej oraz podmiotom wykonywujgcym zadania publiczne lub dziatajgcym na
zlecenie organdéw administracji publicznej, w zakresie i celach, ktore wynikajg z przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych

Dane osobowe przetwarzamy przez okres rekrutacji az do momentu jego zakonczenia oraz przez 90 dni po
zakoniczeniu celu, w ktérym zostaty zebrane na potrzeby weryfikacji poprawnosci przeprowadzonego procesu
rekrutacyjnego lub gdyby z jakichkolwiek powoddéw musielibySmy powtdrzy¢ proces. W przypadku wystgpienia
ewentualnych sporéow pomiedzy kandydatem a Administratorem, Administrator ma prawo do przetwarzania danych
osobowych kandydata az do momentu zakonczenia sporu na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
Administratora.

W przypadku wyrazonej przez Paistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji,
Panistwa dane bedg wykorzystywane przez 9 miesiecy.

Prawa osob, ktorych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:
1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22(1) Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.



	Załącznik do Zarządzenia

