Zafgcznik
do Zarzgdzenia Nr 105 /2025
Wéjta Gminy Glowno z dnia 27 listopada 2025 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11, 121 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) Wojt Gminy Glowno ogtasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne

stanowisko urzednicze:
,.Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej”
w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno

1. Wymagania niezb¢dne od kandydatow:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 213

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

2) Posiadanie wyksztatcenia co najmniej Sredniego lub $redniego branzowego.

3) Doswiadczenie zawodowe - posiadanie co najmniej 1-rocznego stazu pracy.

4) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni praw publicznych.
5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

6) Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.
7) Nieposzlakowana opinia.
II. Wymagania dodatkowe od kandydatow (bedace przedmiotem oceny):

Y
2)

3)
4)

=)

6)
7)

3)

9)

Posiadanie wyksztalcenia zwiazanego z finansami/ ekonomig.

Posiadanie doswiadczenia zawodowego w pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia
budzetowa / finansami / ekonomig.

Znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowe;.

Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,
w szczegOlnosci ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o rachunkowosci, o
dochodach jednostki samorzadu terytorialnego, o podatku od towarow i ustug, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych, instrukcji
kancelaryjnej, przepiséw o ochronie danych osobowych.

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego (pakiet MS Office, Excel,
poczta elektroniczna) oraz urzgdzer biurowych, umiejetnosé obstugi arkusza kalkulacyjnego.
Umiejetnosé pracy w zespole i dobrej organizacjl pracy.

Odporno$¢ na stres, zaangazowanie, kreatywnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosc
i dyspozycyjnosc.

Umiejetno$¢ interpretacji przepisow i stosowania aktow prawnych oraz umiejgtnosc komunikac;ji
Z interesantem.

Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rejestru umow zlecen, o dzielo 1 pozostaltych umoéw zawieranych przez Gming

Glowno.



2) Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od w/w umow i terminowe przekazywanie
danych do sporzadzania przelewow do urzedu skarbowego podatku dochodowego od umow
zlecenia i umow o dzieto.

3) Sporzadzanie wykazoéw rocznych pobranych zaliczek na podatek dochodowy od umow zlecen,
uméw o dzielo oraz roczne rozliczanie tego podatku.

4) Zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego osoby wykonujace prace zlecone 10
dzieto.

5) Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych Srodkow trwalych 1 przedmiotow
nietrwatych.

6) Naliczanie amortyzacji Srodkow trwatych.

7) Organizacja przeprowadzania inwentaryzacji oraz jej rozliczanie w formie spisu z natury zgodnie
z ustawg o rachunkowosci, w tym rzeczy uzyczonych dla jednostek organizacyjnych Gminy 1
innych jednostek spoza sektora finansow publicznych.

8) Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

9) Sprawdzanie faktur pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

10) Rozliczanie diet radnych, diet soitysow, inkasa naleznosci oraz diet Gminnej Komisji
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

11) Przygotowywanie i przekazywanie danych niezbednych do ubezpieczenia majatku gminnego.

12) Obcigzanie gmin kosztami wychowania przedszkolnego.

13) Rozliczanie i odprowadzanie podatku VAT.

14) Prowadzenie rejestru sprzedazy 1 rejestru zakupu VAT.

15) Sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT-7 oraz pliku JPK-VAT.

16) Dokonywanie korekty rocznej podatku od towarow 1 ustug.

17) Pisemne uzgadnianie sald z kontrahentamu.

18) Raportowanie schematow podatkowych (MDR) oraz biezaca aktualizacja procedur.

IV. Wymagane dokumenty:

1) CV i list motywacyjny.

2) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania
na stronie internetowej Urzedu Gminy Glowno lub w pokoju nr 8).

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztalcenie (poSwiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy — $wiadectwa pracy lub aktualne
saéwiadezenie o zatrudnieniu, wydane nie wczesniej niz 30 dni przed zlozeniem dokumentow
aplikacyjnych (kopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

5) Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejgtnosciach -
w przypadku ich posiadania (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

6) Osoby, ktére zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, s3 obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginalem).

7) Oéwiadczenie o tresci: “Oswiadczam, Ze posiadam obywatelstwo polskie” (dotyczy
kandydatow posiadajacych obywatelstwo polskie).

8) Oswiadczenie o tresci: “ O$wiadezam, Ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na



terytorium Rzeczypospolite] Polskiej” (dotyczy kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego).

9) O$wiadczenie o tresci: “Oswiadczam, ze nie bylem/lam skazany/a prawomocnym wyrokiem
sadu za umySlne przest¢gpstwo §ciggane z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo
skarbowe”.

10) Oswiadczenie o tresci: “O$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do cZynnosci
prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych”.

11) O$wiadczenie o tresci: “ Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

12) Dokumenty potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego po$wiadczajgcy zdany egzamin z jgzyka polskiego na
poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym wydany przez Pafistwowa Komisj¢
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b)dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

¢) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiggiego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku obj¢tym naborem:

1) Praca biurowa w systemie jednozmianowym, 40 godzin tygodniowo, przy komputerze, z obstuga

monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie oraz obstuga pozostatych urzadzen biurowych.

2) Stanowisko z przewaga pozycji siedzace], zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku Urzgdu
Gminy Glowno i poza nim (wyjazdy w teren na obszarze Gminy Glowno), budynek Urzedu nie
jest wyposazony w winde.

3) Miejsce wykonywania pracy - w budynku Urzedu Gminy Glowno, miejsce pracy znajduje si¢ na
pietrze w budynku nieprzystosowanym dla osob niepelnosprawnych.

4) Okres na jaki planowane jest zatrudnienie — umowa 0 pracg umowa na czas okreslony, nie diuzszy
niz 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokresiony.

5) Wymiar czasu pracy: 1 etat.

6) W zaleznosci od potrzeb — w szczegolnosci w przypadkach zdarzen losowych — praca poza
ustalong norma czasu pracy Urzedu Gminy Glowno.

VL. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Przedmiotowe dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 9 grudmia 2025 r. w jednej z ponizszych
form:

- wersji papierowej w sekretariacie Urzgdu Gminy Glowno, ul. Kilifiskiego 2, 95-015 Glowno —
pokéj nr 8 - w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urze¢dnicze:
LStanowisko ds. ksiggowosci budietowej”

- pocztg na adres: Urzad Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2.95-015 Glowno - w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: ,Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej”

Uwaga! Oferty zlozone droga elektroniczng nie bgda rozpatrywane.



Uwaga! Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu skladania dokumentéw ma data ich
wplywu do Urzedu Gminy Glowno, a nie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktore wpltyng do
Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bgdg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.gmina-
slowno.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Glowno, 95-015 Glowno, ul.
Kilinskiego 2.

VII. Informacje dodatkowe:

L.

6.

Za brak spelnienia wymagan formalnych be¢da uznane: inna tre§¢ oswiadczen niz w
zarzadzeniu, brak podpisu pod o$wiadczeniem, listem motywacyjnym i kwestionariuszu
osobowym oraz brak poswiadczenia za zgodnos¢ kserokopii wymaganych dokumentow (na
kazdej ze stron skopiowanych dokumentéw), brak przedlozenia kserokopii dokumentow
potwierdzajgcych staz pracy — Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu.

Kandydaci zakwalifikowam zostang poinformowani telefonicznie o terminie rOZMOWY
kwalifikacyjnej.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O pracg zobowigzany jest

przedtozy¢ oryginaly dokumentéw do wgladu pracodawcy oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego.

Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku
pracy (umowy o pracg, powolania, wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o pracg).

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowno, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Wojt Gminy Glowno zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

VIIL Klauzula informacyjna w zawigzku z art. 13 ust.1 I ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

1) Administratorem danych osobowych kandydatow jest Wéjt Gminy Gtowno, dzialajgcy w imieniu
Urzedu Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno:

2) Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych; e-mail: naslo14@op.pl

3) Celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji;

4) Podstawe prawng do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust.1 lit. a) 1¢) RODO;

5) Odbiorcami danych, beda wylacznie osoby dziatajace na polecenie administratora oraz organy
publiczne dziatajace na podstawie przepisow prawa;

6) Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego;

7) Dane osobowe bgdg przechowywane do ustania ich przydatnosci przez co najmniej okres 5 lat
liczonych od dnia zakonczenia procesu rekrutacji;

8) Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania,

9) Kandydat moze w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na  pozniejszym etapie
rekrutacji;

10) Kazda osoba, ktérej dane dotyczg posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy uzna,

i7 przetwarzanie iej danych osobowych narusza przepisy RODO. ,
P J€J ¥ wy przepisy W6it Gminy

T ansls Lo

— Tomasz Druzka
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Glowno, 27.11.2025 1. (podpis)



