Zagrodno, dnia 15.01.2026 1.

Dyrektor
Samorzadowego Zlobka Nasza Przytulanka w Zagrodnie
Zagrodno 135A, 59-516 Zagrodno
OGLASZA NABOR NA KANDYDATKE/KANDYDATA
NA STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY
w Samorzadowym Zlobku Nasza Przytulanka w Zagrodnie

w wymiarze 1/4 etatu

I. Nazwa i adres jednostki: Samorzadowy Ztobek Nasza Przytulanka w Zagrodnie
Zagrodno 135A, 59-516 Zagrodno

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego na ktére odbywa sie nabor :

1. Nazwa stanowiska : Glowny ksiggowy

2. Wymiar czasu pracy : 1/4 etatu, 10 godzin tygodniowo

ITI. Wymagania kwalifikacyjne:

l. Wyksztalcenie kandydatki/kandydata oraz staz pracy:

- ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci lub

- ukonczyt/a $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci lub

- jest wpisana/y do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow lub

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

2. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydatki/kandydata:

- ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w

jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,



- ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- nie byl/a prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe,

- posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piS§mie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow gtownego ksiggowego.

IV. Wymagania dodatkowe:

- dobra znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

- dobra znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

- dobra znajomos$¢ przepisoOw ordynacji podatkowej,

- doswiadczenie w pracy w ksiggowosci,

- znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych
znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

- znajomos$¢ obstugi programu Platnik, PUE,

- znajomos$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, o systemie ubezpieczen
spotecznych,

- posiadanie nastepujacych cech osobowosci: komunikatywnos$¢, samodzielnos¢, rzetelnosc,
poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowos¢, zyczliwos¢ 1 wysoka kultura
osobista,

- bieglta obstuga komputera w zakresie programow Microsoft Office.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy:

Samorzadowy Ztobek Nasza Przytulanka w Zagrodnie, Zagrodno 135A, 59-516 Zagrodno

2) umowa o prac¢ w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/4) na czas okreslony, z mozliwo$cia
zatrudnienia na czas nieokreslony; praca wedlug ustalonego harmonogramu z pracodawcg

3) przewidywany termin zatrudnienia — luty 2026 r.

4) praca o charakterze biurowym wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie, telefonicznie
lub za pomoca poczty elektronicznej) oraz z réznego rodzaju instytucjami,

5) obowigzujaca dobowa norma czasu 2 godzin, a tygodniowa 10 godzin w przeci¢tnie
pigeciodniowym tygodniu pracy,

6) wynagrodzenie - miesigczne platne z dotu,

7) warunki pracy zgodnie z obowigzujacymi pracownikow samorzadowych przepisami

powszechnie obowigzujacymi (ustawa o pracownikach samorzagdowych, Kodeks pracy),



praca przy monitorze ekranowym.

VI. Zakres wykonywanych zadan i czynnosci:

1) prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

3) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych,

6) wspottworzenie projektu budzetu,

7) opracowywanie planow dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki,

8) kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

9) dokonywanie przelewow drogg elektroniczna,

10) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej,

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

12) sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umoéw o pracg, umow zlecenie, o dzieto 1 innych,
13) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzgdem skarbowym (w tym PIT), zaktadem
ubezpieczen spolecznych, powiatowym urzedem pracy oraz innymi instytucjami,

14) prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych,

15) nadzér nad prowadzeniem inwentarza,

16) przygotowanie danych do sprawozdan GUS,

17) prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowe;,

18) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne i oswiadczenia:

1) List motywacyjny - podpisany przez kandydatke/kandydata,

2) Zyciorys zawodowy (CV) - podpisany przez kandydatke/kandydata,

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydatke/kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

4) Kopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach —
jezeli kandydatka/kandydat je posiada (poswiadczone przez kandydatke/kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez

kandydatki/kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),



6) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - podpisany przez

kandydatke/kandydata,

7) Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) Oswiadczenie, ze kandydatka/kandydat nie byt karany zakazem pehienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w
ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

9) Oswiadczenie, ze kandydatka/kandydat nie jest i nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadowym za przestepstwo umys$lne lub umyslne przestgpstwo skarbowe, za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci i
nstytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe oraz o§wiadczenie, ze kandydatka/kandydat
nie zostat skazany za przestgpstwa na tle seksualnym i nie figuruje w bazie danych
Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym (osoba,
ktorej zostanie zaproponowana praca w ztobku bedzie zobowigzana do dostarczenia
zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione
umyslnie lub umys$lne przestepstwo skarbowe, tj. przed podjeciem zatrudnienia przedstawi
zaswiadczenie o niekaralnos$ci, wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed
rozpoczeciem pracy w ztobku),

10)  Oswiadczenie kandydatki/kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na ww. stanowisku,

11)  Oswiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji,

12)  Zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

13)  Klauzula informacyjna o danych osobowych.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skilada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w Sekretariacie Urzgdu Gminy Zagrodno, Zagrodno 52, 59-516 Zagrodno, lub poczta na adres:
Urzad Gminy Zagrodno, Zagrodno 52, 59-516 Zagrodno z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
glownej/go ksiegowej/go Samorzadowego Zlobka Nasza Przytulanka w Zagrodnie” w terminie do
dnia 26.01.2026r. do godz. 14:30 (decyduje data wptywu).

2) Aplikacje, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

3) Aplikacje, ktore nie spetniajg warunkow formalnych nie beda rozpatrywane.



4) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Zagrodno.

IX. Dodatkowe informacje:

1) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoéch etapach przez powotang Komisj¢ Konkursowa: -
pierwszy etap — wstepna analiza dokumentdéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktérzy
speiniajg wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze, - drugi etap — rozmowa
kwalifikacyjna.

2) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

3)Dokumenty kandydata/kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotagczone zostang do jego
akt osobowych.

4) Dokumenty aplikacyjne pozostalych osdb bgdzie mozna odebra¢ osobiscie przez

zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia na stronie wynikow naboru.

X. Klauzula informacyjna o danych osobowych -ZALACZNIK NR 1

Dyrektor Samorzadowego Ztobka
Nasza Przytulanka w Zagrodnie

Magdalena Lu¢



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

DLA KANDYDATA DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Samorzadowy Ziobek Nasza Przytulanka
w Zagrodnie, e-mail zlobek@zagrodno.eu, reprezentowany przez Dyrektora.

2. W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosze kontaktowaé si¢ poprzez adres e-mail:
iodo@amt24.biz

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji do pracy.

4. Podstawg przetwarzania danych osobowych jest:

a) art. 6 ust.1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze,

b) art. 6 ust.1 lit. a) RODO - osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wickszej liczbie okre§lonych celow — zgoda danych osobowych, ktére dostarczy
kandydat z wlasnej inicjatywy a ktore nie wynikajg z przepiso6w prawa,

¢) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

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

5. Odbiorca lub kategorie odbiorcow: Podmioty upowaznione na podstawie zawartych umoéw powierzenia oraz
uprawnione na mocy obowiazujacych przepis6w prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane do czasu zakonczenia rekrutacji.
7. Pani/Pana dane osobowe nie b¢da poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez
profilowaniu.
8. Posiada Pani/Pan prawo:
a) zadania dostepu do danych,
b) zadania sprostowania danych,
c) whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie.
d) sprzeciwu wobec przetwarzania,
e) do cofniecia zgody dotyczacej przetwarzania danych takze podczas przysztych rekrutacji, w

dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza obszar EOG.
10. Podanie danych jest obligatorycje, w zakresie wynikajacym z przepisow prawa, w pozostalym zakresie
dobrowolne.

11. Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwosci udziatu w rekrutacji.



