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OGLOSZENIE Z DNIA 15 LIPCA 2025 R., NR 2/2025
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY GAWLUSZOWICE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

wMtodszego referenta do spraw ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Gawluszowice”

1. Miejsce pracy:
o Urzad Gminy Gawluszowice, Gawluszowice 5a, 39-307 Gawluszowice
2. Stanowisko:
e Milodszego referenta do spraw ksiggowosci budzetowe;j
3. Wymiar etatu:
e 1/1 etatu
4. Wymaganie niezb¢dne:

e obywatelstwo polskie,

e pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania za umyS$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

e znajomo$¢ przepisdw prawnych w szczegolnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o samorzadzie gminnym.



*

5. Wymagania dodatkowe:

znajomo$é programu ksiggowosci budzetowej,

umiejgtnoé¢  organizacji pracy, samodzielno$¢, kreatywnos$¢, obowigzkowose

i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadan,

zdolno$é podejmowania decyzji,

umiejetno§é organizowania sprawnej i efektywnej pracy zespotu,

rzetelnodé, terminowosé, odpowiedzialno$é za realizowane zadania,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

biegla znajomo$¢ obshugi komputera,

zdolnosci analityczne,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

wysokie poczucie odpowiedzialnosci za wykonywana prac,

6. Zadania wykonywane na ww. stanowisku urz¢dniczym:

wykonywanie budZzetu:

a) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania Srodkami;

b) utrzymanie statej réwnowagi migdzy dochodami a wydatkami budzetowymi;

c) pobieranie naleznych budzetowi dochodow;

d) dokonywanie platno$ci biezacej dzialalnodci Utrzedu oraz 'innych jednostek
i zadan obstugiwanych przez ksiggowos$¢ Urzedu Gminy;

e) dokonywanie platnoéci inwestycji i kapitalnych remontéw oraz odpowiednich
rozliczen;

f) prowadzenie nastepujacych urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych:

- ksiege — dziennik gléwny,

- karty wydatkow i kosztéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej;

- karty lub rejestry dochod6w budzetowych wg poszczegdlnych Zroédet dochodow;
- ksiegi inwentarzowe dla $rodkow trwatych wg poszezegolnych jednostek;

- ksiegi inwentarzowe dla przedmiotéw nietrwatych wg miejsc uzytkowania i osob
materialnie odpowiedzialnych;

- ewidencja materialéw wg rodzajéw posiadanych materiatow,

- ewidencja naleznoéei i zobowigzan wg dtuznikéw i wierzycieli;

- karty wynagrodzef pracownikéw oraz karty podatku dochodowego;




g) sporzadzanie sprawozdafi miesigeznych i1 kwartalnych oraz bilansu za okresy
roCZNe;
h) dokonywanie rozliczen ZUS i US (zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw),
przekazywanie naleznoéci do Urzedu Skarbowego z tytutu podatku dochodowego
oraz do ZUS z tytutu skladek na ubezpieczenie spoleczne;
s wspOlpraca z Regionalng Izba Obrachunkows;
e zastepstwo pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i windykacji;
e wykonywanie innych zadan i polecen zleconych przez Wojta.
7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
praca na 1/1 etatu na umows o prace,
praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,
migjsce pracy wewnatrz budynku,
praca przy monitorze powyzej 4 godz.,
wykonywanie obowiazkéw zwiazanych zobshiga komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentéw, praca
w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy o$wietleniu  sztucznym
i naturalnym w pozycji siedzacej,
pracodawca zapewnia wladciwy mikroklimat w pomieszczeniach biurowych,
uzytkowanie sprzetu biurowego w szczeg6lnosci komputera, drukarki, kserokopiarki,
faksu, telefonu, '
mozliwe narazenie na: stres, obcigzenie mieSniowo — szkieletowe, w szczegdlnosci
statyczne migéni.
wynagrodzenie ustalone na podstawie przepisoéw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) i rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1938), ksztaltowane wg zasad przyjetych
w Regulaminie wynagradzania pracownikdéw Urzgdu Gminy Gawluszowice.
8. Wymagane dokumenty:
List motywacyjny,
Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,
Kserokopie §wiadectw pracy lub zasdwiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,




o Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnodei, tj.
certyfikaty, za$wiadczenia o ukoficzonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),
» Oéwiadczenia;
~ o obywatelstwie,
— o pelnej zdolnosci do czynnoéei prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publiczaych,
— o niekaralnoéci za przestepstwa umyélne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestgpstwa skarbowe (osoba wybrana
w postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowiazana bedzie
do przedstawienia za§wiadczenia o niekaralnoSci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),
~ o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku,
» O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
w celach przeprowadzenia postgpowania konkursowego na stanowisko ,Mtodszego
referenta do spraw ksiegowo§ci budzetowej”, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 1.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz na czas ich
ustawowej archiwizacji, zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
» Oswiadczenie o braku przynalezno$ci do partii politycznej.
9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskazZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.
10. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata,
z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowiske pracy: Mlodszy referent do spraw ksiggowosci
budzetowej na adres: Urzad Gminy Gawluszowice, Gawluszowice 5a, 39-307 Gawluszowice
(decyduje data wplywu do Urzedu) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 lipea 2025 r.
(piatek) do godz. 143,



11. Pozostale informacje:
e Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po uplywnie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.
e Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata podpisane, natomiast
kserokopie dokumentow potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.
e Konkurs przeprowadzony zostanie dwuetapowo przez komisje konkursowa powotana
przez Wojta Gminy Gawluszowice:
I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.
11 etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami do pracy.
e Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.
e Wojt Gminy Gawluszowice zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania
konkursowego bez wyboru ktéregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.

e Klauzula informacyjna dla Kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO /Dz. Urz. UE

L 119, s.1/ informuje, 1%
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Wojt Gminy  Gawluszowice, Gawluszowice Sa, 39-307 Gawhuszowice

1 mozna sie z Nim kontaktowac listownie na adres Urzedu Gminy Gawluszowice lub mailowo:

sekretariat@gawluszowice.pl lub iod@gawluszowice.pl.

Dane osobowe tj.: imi¢ i1 nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia bedg przetwarzane w celu wypelnienia obowiazku prawnego
wynikajacego z art. 22' § 1 Kodeksu pracy, ktérym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji.
Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dn. 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu)
powinien dodatkowo przekaza¢ informacj¢ o niepelnosprawnosci. Pozostale informacje

przekazywane sa za zgoda osoby, ktérej dane dotycza. W tym samym celu przetwarzane beda



informacje zawarte w przedlozonych na rozmowie rekrutacyjnej, kserokopiach dokumentow
poéwiadczajacych przebieg pracy zawodowej, uprawnienia, umiejetnosci oraz wyksztalcenie.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzenia procesu rekrutacyjnego na wolne
stanowisko, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (jezeli osoba, ktérej dane dotycza wyrazila
zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych
celéw) oraz art. 6ust, 11lit. ¢ RODO spelnienia przez Administratora cigzacych na nim
obowiazkéw okre§lonych przepisami prawa, w szczegolnoéei na podstawie ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz rozporzadzefi wydanych na jego podstawie.
Dane nie beda przekazywane iniym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich
przetwarzania na podstawie przepisOw prawa oraz podmiotow $wiadczacych wsparcie
techniczne dla systemow informatycznych
i teleinformatycznych, w ktorych sq przetwarzane Pani/Pana dane.
Dane beda przechowywane iprzetwarzane przez okres niezbedny w procesie rekrutacii,
nastepnie zostana usunicte po trzech miesiacach od zakonczenia procesu rekrutacji lub wydane
osobiscie kandydatom na Ich zadanie.
Kazda osoba, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwo§¢ do Zadania od
Administratora dostepu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO), prawo do ich
sprostowania (art. 16 RODO), usunigcia (art. 17 RODO) lub ograniczenia przetwarzania (art.
18 RODO), prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (art. 19 RODO), prawo do
przenoszenia danych (art.20 RODO) prawo do cofhigcia zgody w dowolnym momencie (art.
7 ust. 3 RODO).
Przyshuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul, Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pan/Pani, 12 przetwarzanie danych osobowych
Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednak ich niepodanie uniemozliwi udzial
w procesie rekrutacyjnym.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 Kodeksu pracy jest
wymogiem ustawowym, a w zakresie pozostatych danych dobrowolne. Podanie danych
w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby wzia¢ udzial
w procesie rekratacyjnym. Podanie informacji o niepelnosprawnoéci jest nieobowiazkowe,
ale konieczne, aby skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dn. 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (pierwszefstwo w zatrudnieniu).

Zalaczenie/przedlozenie na  rozmowie  rekrutacyjnej,  kserokopii  dokumentow




po$wiadczajacych przebieg pracy zawodowej, uprawnienia, umiejetnosci oraz wyksztatcenie
jest niezbedne do zweryfikowania informacji zawartych w aplikacji o prace.

Pafistwa dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, wtym rowniez
w formie profilowania.

W sytuacji uzyskania rekomendacji do zatrudnienia, dane osobowe w zakresie: imig, nazwisko,
miejscowo$¢ zamieszkania beda opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej

www.gawluszowice.pl.

WOJT GMINY

Gawluszgwice
Fopu. Lﬁiﬂnﬁrm
mg%oguslaw Wolnarowski






