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Załqcznik
do Zarzqdzenia Nr 9/2025

lYójta Gminy Głowno z dnią 23 stycznia 2025 roku.

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Na podstawie art. 11, |2 i 13 ustawy z drlla 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorądowych
(Dz.U. z2024 r. poz. 1135) Wójt Gminy Głowno ogłasza otwaĄ i koŃurencyjny nabór na wolne

stanowisko urzędnicze:

,,Stanowisko ds. księgowości budżetowej"

w lJtądzie Gminy Głowno, ul. Kilińskiego ż,95-015 Głowno.

Stanowisko pracy:

1) praca biurowa w systemie jednozmianowym, 40 godzin tygodniowo, przy komputerze, z obsługą

monitora ekranowego powyżej 4 godzin dziennie oraz obsługą pozostĄch urządzeń biurowych.

2) stanowisko ż przewagą porycji siedzącej, zvłiązane z przemieszczaniem się w budyŃu urzędu
Gminy Głoułro i poza nim (uryjazdy w teren na obszarze Gminy Głowno), budynek Urzędu nie
jest wyposażony w windę.

3) Miejsce wykonywania pracy _ w budynku urzędu Gminy Głowno, miej sce pracy znajduje się na

piętrze w budynku nieprzystosowanym dla osób niepełnosprawnych,

4) Okes na jaki planowane jest zatrudnienie - umowa o pracę na czas okreŚlony z możliwoŚcią
zatrudnienia na czas nieokreślony.

5) Wymiar czasu pracy: l etat.

6) W zaleźności od potrzeb - w szczególności w przypadkach zdarzeń losowych - praca poza
ustaloną normą czasu placy Urzędu Gminy Głowno.

L Niezbędne wymagania od kandydatów:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego, a takZe inne obywatelstwo z zastrzężeriem art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

2) Posiadanie wyksżałcęnia wższego I 1ub II stopniu w rozumieniu przepisów o szkolnictwie

wższym.
3) Doświadczenie zawodowe - posiadanie co najmniej 2 letniego stażu pracy.

4) Posiadanie pełnej zdolności do czyrrności prawnych oraz korzystanie w pełni praw publicznych.

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia
publiczrrego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

6) Stan zdrowia umoźliwiający pracę na w stanowisku,

7) Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe od kandydatów (łlędące przedmiotem oceny):

1) Znajomośó zagadnień związanych z funkcjonowaniem administracji samorządowej,

w szczególności ustaw: ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o finansach publicmych, ustawy o

odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicmych, ustawy o rachuŃowości, o
dochodach jednostki samorządu terytorialnego, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o

pracownikach samorądowych, instrukcji kancelaryjnej, przepisów o ochronie danych osobowych.
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2) Biegła majomość obsługi komputera i oprogramowania biurowego (pakiet MS Office, Excel,
poczta elektroniczna) oruz lrzĄzeń biurowych, umiejętnośó obsfugi arkusza kalkulacyjnego).

3) Umiejętność obsługi programów Legislator i BeSTi@.

4) Znajomoń zagadnień krłalifikacji budżetowej.

5) Umiejętność pracy w zespole i dobrej organizacji pracy.

6) Odpomośó na stres, zaangużowuie, kreatywnośó, odpowiedzialność, obowiązkowość

i dyspozycyjność.

7) Umiejętność interpretacji przepisów i stosowania aktów prawnych oraz umiejętrość komunikacji
z intęresantem.

8) Prawo jazdy kat. B.
9) Posiadanie doświadczenia zawodowego w pracy na staaowisku rwięans,m z księgowością

budżetową / finansami / ekonomią,

10) Posiadanie wykształcenia nłiązanego z finansami./ ekonomią.

nI. Zakres zadań wykonl,wanych na stanowisku:

2. ObowĘki szczegółowe:
1) Weryfikacja sprawozdń Gmirurego Ośrodka Pomocy Społecmej w Głownie, kontrola formalno-

rachunkowa sprawozdań.
2) WspóĘraca prąy opracowywaniu projektów uchwał Rady i Zuządzeń Wójta dot. planowania,

uchwalania i wykonywania budzetu Gminy oraz planowania i zrrrian WPF, materiałów
informacyjnych z zakresu budżetu gminy.

3) Opracowywanie planów finansowych urzędu i zatiletdzańe planów jednostek organŁacyjnych
oraz ich aktualizacia.

4) WspóĘraca w przygotowaniu roczrrego opisowego sprawozdania z wykonania budżetu orz
informacji o ksźałtowaniu się WPF.

5) WspóĘraca prry opracowywaniu i aktualizowaniu projektów przepisów wewnętrznych i funych
uregulowań wewnętrznych dot. prowadzenia rachunkowości.

6) Przygotowywanie materiałów zwi ązarrych zptzeprowadzeniem obsługi bankowej budżetu Gminy.

ż

1. Obowiązki ogólne:

t) Bieżąsa mĄomość przepisów prawnych doĘcących pońerzonego stanowiska pracy.

2) Sumieme, dokładne i terminowe wykon}.vvanie zadań wyntkających z powierzonego stanowiska.

3) Organizowanie pracy w sposób zapewniający prawidłową i terminową realizację zadań.

4) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5) Przestrzeganie dyscypliny finansów publiczrrych w zakresie wykonywanych czyrrrrości,

6) Właściwe zaberyieczeńe powierzonego mi ęnia przśd zniszczeniem i kłńzieżą.
7) Benvzględne pzestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy sfu:żbowej i pństwowej.

8) Wykonywanie z własnej inicjatyły i bez odrębnych poleceń przełożonych wszystkich crynności
i obowiązków określonych w Karcie Pracy, w miarę potrzeby pomaganie innym pracownikom
Urzędu, a na polecenie przełożonych wykonywanie również innych czynności.



7) Przekazywańe komórkom organizacyjnym urzędu, gminnym jednostkom otganizatyjnym oraz
Środowiskowemu Domu Samopomocy informacji o kwotach dochodów i wydatków
zaplanowanych w projekcie budZetu i uchwalonym budżecie oraz o wprowadzonych zmianach,

prowadzenie planów j ednostek budżetowych i znian.
8) Przygotowl.wanie dokumentacji podlegającej ogłoszeniu w BIP dot. działu finansowego i

terminowe jej pzekazywanie administatorowi danych urzędu.
9) Przygotowl.wanie odpowiedzi na wnioski o udostępnienie informacji pŃlicznej dot. dżału

finansowego.
10) Kontrola rozliczęńa dotaqi przekazywanych jednostkom Ńe zaliczarrym do sektora finansów

publiczrych pod względem finansowym.
1 1 ) Sprawdzarrie faktur i rachunków formalno-rachunkowych.
12) Rozliczenie delegacji pracowników Urzędu Gminy.
13) Przygotowywanie dokumentacji celem przekazania do archiwum zakładowego.

IV. Wymagane dokumenĘ:

1) List motywacyjny.
2) Życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
3) Oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zafludnienie (druk do pobrania

na stronie intemetowej Urzędu Gminy Głowno lub w pokoju nr 8).

4) Kserokopie dokumentów potwierdzające posiadane wykształcenie (poświadczone przez
kandydata za zgodność z oryginalem).

5) Kserokopie dokumentów potńerdzających stłż pracy - świadectwa pracy lń zaświadczenie o
zatrudnieniu (kopie poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem).

6) Kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejętrrościach-
w prrypadku ich posiadania (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem).

7) Osoby, ldóre zarrierzają skorrystać z uprawnienia, o którym mowa w ds.l3a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorządowych, są obowiązane do złożeńa wraz z dokumentami kopii orzeczenia
o §topniu niepełnosprawności (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem).

8) Oświadczenie o treści: "Oświadczam, że posiadam oblvatelstwo pol§kie''

(doĘczy kandydatów posiadających obywatęlstwo polskie).

9) Oświadczenie o treści: " Oświadczam, że posiadam obywatelstwo państwa Unii Europejskiej
lub innego państwao którego ob}.watelom przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej" (doĘczy kandydatów nieposiadających obywatelstwa

polskiego).

10) Oświadczenie o heści: 'oOświadczam, że nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem sądu

za umyśIne przestępstwo ściągane z oskarźenia publicznego lub umyślne prz€stępstwo

skarbowe".

11) Oświadczenie o heści: 'oOświadczam, że posiadam pehą zdolnośó do czynności
prawnych oraz korzystam z pełni praw pułrlicznych''.

12) Oświadczenie o treści: " Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych o§obowych dla
potrzeb rekrutacji zgodnie z ałt. ó ust.l lit. A) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (IE) 201,61679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w
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VI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne naleĘ skłńaó w Urzędzie Gminy Głowno, sekretariat Urzędu
Gminy Głowno, ul. Kilńskiego 2, 95-015 Głowno, pokój rrr 8, I piętro lub przesłać poczĄpodwlw
adres. Przedmiotowe dokumenty nalery ńoĘó lub przesłŃ poc^ą w terminie
do 03 lutego 2025 r., w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,DotycĄy naboru na stanowisko
urzędntcze: ,Stanowisko ds. księgowości budżetowej'lub przesłać za pośrednictwem profilu
zaufanego ePUAP (temat wiadomości: ,,DoĘczy naboru na stanowisko urzędnicze: ,,Stanowisko
ds. księgowości budżetowej ").

2) W przypadku wysłania dokumentów za pośrednictwem platformy e-PUAP wymagane w ogłoszeniu
o naborze oświadczenia nie mogą być dodane jako zńącniki w formie skanu. Wsrystkie
oświadczenia i pozostałe wymienione w ust IV dokumenĘ, muszą łryć podpisane profilem
zaufanym e-PUAP lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Uwaga! Decyduj ące znaczenie dla oceny zachowania tęrminu składania dokumentów ma data ich
wpływu do Urzędu Gminy Głowno, a nie data stempla pocźowego. Aplikacje, które wpłyną do
Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie
umieszczana na stronie intemetowej BiuleĘnu Infotmacji Publiczrej (hĘ://lłrvw. bip. gnrina-

giowno.pl) oraz na tabllcy irrformacyjnej Urzędu Gminy Głowno, 95-015 Głowno, ul. Kiliłlskiego
2.

VII. Informacje dodatkowe:

l. Za brak spehienia wymagań formalnych będą uznane: inna treść oświadczeń niż w
zarządzenil, brak podpisu pod oświadczeniem, listem motywaryjnym i kwestionańuszu
osoborrym oraz brak poświadczenia za zgodność kserokopii wymaganych dokumentów (na
kńdej ze stron skopiowanych dokumentów), brak przedłożenia kserokopii dokumentów
potwierdzających stłż pracy - świadectwa pracy lub zaświadczenia o zatrudnieniu.

2, Kandydaci zalnłalifikowani zostaną poinformowani telefonicznie o terminie roznowy
kwalifikacyjnej.
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związku z pnelwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepĘwu takich

danych oraz uchylenia dyrektyrry 95l46nVn (ogólne rozporządzenie o ochronie danych

osobowych)".

13) Dokumenty potwierdza.iące znajomość języka polskiego (doĘczy kandydatów nieposiadających

ob} watelstwa polskiego):

a) certyfikat z:rajomości języka polskiego poświadczający zdany egzamfut z języka polskiego na
poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym wydarty przez Państwową Komisję
Pośńńczania Znajomości Jęryka Polskiego jako Obcego,
b)dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych plowadzonych w języku polskim,
c) świadectwo dojzałości uzyskane w polskim systemie oświaty,
d) świadectwo rrabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza ptzysięgłego wydane przez
Ministra Sprawiedl iwości.

V. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia o naborzę wskaźnik zatrudnienia osób

niepełnosprawnych w Urzędże Gminy Głowno, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji

zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepehrosprawnycĘ wynosń mńel nlż 60ń.



3. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarcięm umowy o pracę zobońązany jest
przedłoĘó oryginały dokumentów do wglądu pracodawcy oraz zńńadczpńe o niekaralności z
Krajowego Rej estru Karnego.

4. Przez stż pracy rozumie się okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku
pracy (umowy o pracę, powołania, wyboru, mianowania lub społdzielczej umowy o pracę).

5. Wójt Gminy Głowno zastrzega sobie prawo nie wybrania żadnego kandydata.

YIII. Ktauzula informacyjna w zawiązku z ań. 13ust.1 I ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu
Europejskiego I Rady QĘ) 20161679 z dnił 27 lrwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

1) Administratorem danych osobowych kandydatów jest Wójt Gminy Głowno, działający w imieniu
Urzędu Gminy Głowno, ul. Kilińskiego 2, 95-015 Głowno;

2) Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych : biuro .edu,

3) Celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji;
4) Podstawę prawną do przetwuzania danych stanowi art. 6 ust.1 lit. a) i c) RoDo;
5) Odbiorcami danych, będą wyłączńe osoby działające na polecenie administratora onz ołgarly

publiczre dńńająte na podsiawie przepisów pruwa;
6) Dane osobowe nie będą przekazywane do pństwa trzeciego;
7) Dane osobowe będą przechowywane do ustania ich przydatności przez co najmniej okres 5 lat

liczonych od dni a zakończeńa procesu rekrutacji;
8) Kandydat posiada prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia,

ograniczen ia przetwaf zania;
9) Kandydat może w dowolnym momencie wycofać zgodę na przr.twarzanie danycĘ co będzie

skutkowało brakiem możiwości rozpaĘl/vania jego kandydatury na pózriejsrym etapie
rekrutacji;

10) Kazda osobą któlej dane doĘcą posiada prawo wniesienia skargi do Pręzesa UODO, gdy uzna,
iż przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

Głowno,23.01.2025 r.
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