OGLOSZENIE

Dyrektor Ztobka Gminnego ,,Kraina Maluchéw” w Dobrzanach

Ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze:

Gtowny Ksiegowy/Gtowna Ksiggowa w Ztobku Gminnym

I

w Dobrzanach

Nazwa i adres jednostki: Ztobek Gminny ,Kraina Maluchéw” w Dobrzanach
ul. Mickiewicza 43, 73-130 Dobrzany.

Stanowisko pracy:
Gtéwny Ksiegowy/Gtowna Ksiggowa w Ztobku Gminnym ,Kraina Maluchéw” w
Dobrzanach —wymiar % etatu

3. Planowany termin zatrudnienia: 1 sierpnia 2026

Wymagania niezbedne:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy o z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U.z 2025 r. poz. 1483 ze zm.) moze by¢ osoba, ktdra:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

obywatelstwo polskie,

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansoéw
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowcgo,

nie byta prawomocnie skazana za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub wobec ktérej nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo
umarzajgcego postgpowanie karne w sprawie popetnienia przestgpstwa,

nie orzeczono wobec niej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych



8)

b)

d)

9)

W postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi,

spetnia jeden z ponizszych warunkoéw:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke

w ksiggowosci,

ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

10) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych problematyke zwigzang
z zajmowanym stanowiskiem:

- ustawa o rachunkowosci,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz od oséb

fizycznych,

- ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

- ustawa o ubezpieczeniach publicznych,

- Kodeks pracy,

2) ogélna znajomosé zasad ksigegowosci budzetowej, planu kont i  klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych

3) samodzielno$é w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania

4) umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych

5) mile widziane doswiadczenie na stanowisku Gtéwny Ksiegowy/Gtéwna Ksiggowa

badz pokrewnym



Il Do zakresu zadan realizowanych na stanowisku nalezeé¢ bedzie w
szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzgdzen ksiegowych z tym
zwigzanych w zakresie dochoddéw i wydatkéw ztobka,

2) dokonywanie zmian w planie budzetowym zgodnie z uchwatami,

3) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

4) dekretowanie otrzymanych dokumentéw finansowych i prawidtowe ich
zaksiggowanie,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

6) rozliczanie dotacji celowych i projektéw unijnych,

7) dokonywanie przelewdw od wynagrodzen oraz otrzymanych faktur-rachunkéw w
obowigzujacym terminie,

8) kontrola nad ewidencja srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych w
powierzonym ztobku,

9) przestrzeganie klasyfikacji akt i sposobu ich przechowywania zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna

10) sporzadzanie list ptac,

11) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i zgtoszeniowych ZUS,

12) sporzadzanie deklaracji Pit,

13) kontrola nad ewidencjag srodkow trwatych i nietrwatych

14) Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub sSrodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji ztobka.

15) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

2) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w ramach
powierzonych mu/jej obowigzkéw,

3) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania
planéw finansowych jednostki oraz ich zmian,

4) nastepnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych jednostki
stanowigcych przedmiot ksiggowan.

16) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora ztobka dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegélnosci:

1. zaktadowego planu kont,
2. obiegu dokumentow ksiegowych.

Iv. Warunki pracy:

1) praca w pomieszczeniach biurowych na parterze budynku dostosowanych dla
0séb z niepetnosprawnoscig,

2) praca przy monitorze ekranowym,

3) wynagrodzenie zasadnicze wynosi¢ bedzie max. 2000 zt brutto,
dodatek funkcyjny max. 25% wynagrodzenia zasadniczego, dodatek stazowy.

Mozliwos$¢ przyznania dodatku motywacyjnego.



V.

Wymagane dokumenty:

1.

Zyciorys w formie CV (bez zdjecia) podpisany przez kandydata.

2. List motywacyjny — podpisany przez kandydata.

3.

Kopie  dokumentéw  poswiadczajgce  wyksztatcenie  (dyplomy,
zaswiadczenia). _
Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia, inne dokumenty potwierdzajgce staz prac i doswiadczenie
w pracy).

Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci (np. kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach,
szkoleniach).

Podpisane oswiadczenia kandydata/kandydatki o:

1) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

2) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

3) posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

4) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub wobec ktérego nie
wydano prawomocnego wyroku warunkowo umarzajgcego
postepowanie karne w sprawie popetnienia przestepstwa,

5) braku orzeczonej wobec niego/niej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi.

7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku
kandydatéw/kandydatek, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych).

8. Ewentualnie posiadane referencje.

Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o prace zobowigzana jest do ztozenia

informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowej za umysilne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo

skarbowe.




Wszelkie sktadane przez kandydata dokumenty winny by¢ wtasnorecznie
podpisane, a w przypadku ztozenia kserokopii dokumentéw powinny byé one
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Wazna informacja dla kandydatéow: W przypadku dobrowolnego zawarcia w
zyciorysie (CV) lub liscie motywacyjnym danych osobowych wykraczajgcych poza
katalog wynikajacy z art. 22" Kodeksu pracy (np. wizerunek na zdjeciu, dodatkowe
zainteresowania), prosimy o zamieszczenie w dokumencie nastgpujacej klauzuli:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
przestanych dokumentach aplikacyjnych, wykraczajacych poza katalog ustawowy,
przez Ztobek Gminny ,,Kraina Maluchéw” w Dobrzanach w celu przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko Gtownego Ksiegowego."

IV. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w terminie do dnia 24.07.2026 r.
w zamknietej kopercie z dopiskiigm »,Naboérna wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Gtéwny Ksiegowy osobiscie w siedzibie Ztobka Gminnego
»Kraina Maluchéw” w Dobrzanach ul. Adama Mickiewicza 43, 73-130 Dobrzany lub
pocztg na adres Ztobka.
Dokumenty, ktére wptyng po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Decyduje data wptywu pod wskazany adres.

VIl. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu
rekrutacyjnym zostang powiadomienitelefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji
(rozmowa kwalifikacyjna).

2. Informacja o wynikach naboru beda umieszczona na tablicy ogtoszen w Ztobku
Gminnym ,,Kraina Maluchéw” oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.dobrzany.pl) w zaktadce Ztobek Gminny ,,Kraina Maluchéw”

3. Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wybrany do
zatrudnienia dotacza sie do jego akt osobowych i bedg
przechowywane na zasadach wynikajagcych z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie otrzymali propozycji
zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze rekrutacji,
dokumenty nie odebrane przez kandydatéw zostang komisyjnie
zniszczone.

¢ja Grochalska



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych (RODO)

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO) informujemy, Ze:

1. Administrator danych Administratorem Parstwa danych osobowych jest Ztobek Gminny ,Kraina
Maluchéw” w Dobrzanach z siedzibg przy ul. Adama Mickiewicza 43, 73-130 Dobrzany.

2. Inspektor Ochrony Danych Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna
kontaktowaé sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych: e-mail:
iod@data.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Cele i podstawy przetwarzania danych Parstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze: Gléwny Ksiegowy.
Podstawe prawng przetwarzania stanowia:

art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22(1) Kodeksu pracy,

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w zakresie danych podanych dobrowolnie przez kandydata,
wykraczajgcych poza zakres wymagany przepisami prawa.

4. Odbiorcy danych Odbiorcami danych osobowych mogg by¢:

e podmioty uprawnione do ich otrzymania na podstawie przepiséw prawa,

e podmioty $wiadczace na rzecz administratora ustugi informatyczne, hostingowe, pocztowe
oraz inne ustugi wspierajgce funkcjonowanie administratora — na podstawie zawartych umow
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Okres przechowywania danych Dane kandydatéw, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia,
bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze rekrutacji, a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone. Dane osoby zatrudnionej zostang
wigczone do akt osobowych i beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisOw prawa pracy.

6. Prawa osoby, ktérej dane dotycza Przystuguje Parstwu prawo do:

e dostepu do danych osobowych,
sprostowania danych,
ograniczenia przetwarzania,
usuniecia danych — w przypadkach przewidzianych przepisami prawa,
cofniecia zgody w dowolnym momencie, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody,
przy czym cofnigcie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego
przed jej cofnigciem, ‘

e whniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
7. Obowiazek podania danych Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawa jest obowigzkowe i niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji. Podanie danych
wykraczajacych poza zakres wymagany przepisami prawa jest dobrowoine.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji Paristwa dane osobowe nie bedg wykorzystywane do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.



