ZARZADZENIE NR 8/2026
WOJTA GMINY GIZALKI

z dnia 28 stycznia 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Gléwny Ksiegowy/Gléwna Ksiegowa
Gminnego Zlobka w Gizalkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2025rt. poz. 1153 zp6ézn. zm.), art. 11-16 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 15 ust. 4-5 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzie¢mi do lat 3 (t.j. Dz. U. 22025 r. poz. 798 z p6zn. zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na stanowisko Glowny Ksiegowy/Gtowna Ksiegowa Gminnego Zlobka
w Gizatkach.

§ 2. 1. Tre$¢ ogloszenia o naborze na stanowisko Glowny Ksiggowy/Gtoéwna Ksiegowa Gminnego Ztobka
w Gizatkach stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Kandydata na stanowisko Gtéwny Ksiggowy/Gléwna Ksiggowa Gminnego Ztobka w Gizatkach wytoni
komisja rekrutacyjna, ktora zostanie powotana odregbnym zarzadzeniem.

§ 3. Ogloszenie o naborze, o ktéorym mowa w § 2 ust. 1 zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie:

1) na stronie internetowej www.gizalki.pl;
2) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Gizatki,
3) na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Gizatki;
4) w Centralnej Bazie Ofert Pracy (ePraca).
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gizalki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Robert Loza



Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2026
WOJTA GMINY GIZALKI
z dnia 28 stycznia 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

GLOWNY KSIEGOWY/GLOWNA KSIEGOWA GMINNEGO ZLOBKA W GIZALKACH

Wojt Gminy Gizatki oglasza nabor na stanowisko Glowny Ksiegowy/Gltowna Ksiggowa Gminnego
Ztobka w Gizalkach.

L

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Ztobek w Gizatkach
ul. Szkolna 29
63-308 Gizatki

II. Stanowisko pracy: .
Glowny Ksiegowy/Glowna Ksiegowa Gminnego Ztobka w Gizatkach w wymiarze 1/4 etatu.

III. Wymagania niezbedne:

L.

Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego FEuropejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw na ww. stanowisku pracy.

. Posiadanie kwalifikacji, tj. osoba musi spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow wskazanych

W niniejszym punkcie:

1) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace eckonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci lub

2) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci lub

3) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow lub

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na ww. stanowisku pracy bez przeciwwskazan.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno§¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

. Brak ukarania zakazem pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1484).

Brak prawomocnego skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoS$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

10.Spetnienie warunkoéw okreslonych art. 15 ust 4 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad

dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. 22025 r. poz. 798 z p6zn. zm.) tj. nie figuruje w bazie danych
Rejestru Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym lub nie zostata
skazana prawomocnym wyrokiem za inne przestgpstwa umyslne (osoba przed podjeciem
zatrudnienia przedstawia zaswiadczenie o niekaralno$ci, wystawione nie wcze$niej niz 3 miesigce
przed rozpoczeciem pracy w zlobku).

IV. Wymagania dodatkowe:

L.

Doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowe;.
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Znajomo$¢ dokumentacji dotyczacej prowadzenia ksiegowosci w jednostce budzetowe.

Znajomos¢ obshugi komputera i systemow stosowanych w ksiegowosci.

Znajomos¢ odpowiednich przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

5) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

6) ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.

. Predyspozycje  osobowo$ciowe:  samodzielno§¢, umiejetnos¢  analitycznego  myslenia,

obowigzkowo$¢, doktadnos¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres,
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

Inne:

1) znajomos¢ zagadnien z zakresu ubezpieczen spotecznych i podatkowych,

2) preferowane prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi jednostki (w szczegoélnosci terminowe
regulowanie naleznosci i zobowigzan finansowych).
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych jednostki.
Prowadzenie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja planu finansowego jednostki
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki: bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowych.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostki (w szczegolnosci Rb-27S, Rb-28S).
Sporzadzenie sprawozdan w zakresie operacji finansowych (w szczegolnosci Rb-Z, Rb-N).
Prowadzenie spraw jednostki zwigzanych z podatkiem od towarow i ustug (VAT).
Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym realizowaniem obowigzkéw w zakresie
raportowania informacji o schematach podatkowych.

. Biezace wprowadzanie zmian w polityce zasad rachunkowosci, planach kont i instrukcjach

dotyczacych obstugi finansowej jednostki zgodnie ze zmieniajacymi si¢ przepisami.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Realizowanie zadan z zakresu inwentaryzacji majatku jednostki.

Prowadzenie spraw jednostki zwigzanych z egzekucja naleznosci jednostki.

Sporzadzanie dokumentacji placowej, rozliczenie podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne (ZUS, Fundusz Pracy).

Prowadzenie rozliczen finansowo — ksiegowych z kontrahentami zewngtrznymi.

Stosowanie rzeczowego wykazu akt oraz przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentacji
ksiegowe;j.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych.

Prowadzenie spraw z zakresu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z pelnionej funkcji na mocy przepiséw dotyczacych
obowigzkéw glownych ksieggowych jednostek budzetowych oraz ustawy o rachunkowosci
i ustawy o finansach publicznych, a takze prac zleconych przez dyrektor jednostki nalezacych
do kompetencji gtdéwnego ksiggowego.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu zatrudniania i stosunku pracy oraz
zawartych umow cywilnoprawnych.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

Budowanie pozytywnego wizerunku placowki.



24. Wykonywanie innych prac wchodzacych w zakres dziatania Zlobka nie objetych niniejszym
zakresem, a zleconych przez Dyrektor ztobka.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze czasu pracy: 1/4 etatu.

2. Przewidywany termin zatrudnienia: od 1 marca 2026 r.

3. Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Gminnego Zlobka w Gizatkach, ul. Szkolna 29.
Budynek jest dostosowany do oséb niepetnosprawnych.

4. Obowiazki i uprawnienia pracownikow samorzadowych reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), natomiast wynagrodzenie
reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z p6zn. zm.).

5. Umowa na czas okre$lony (z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony) - w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

6. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego: od 1.600,00 zt do 1.800,00 zt brutto.

Ponadto dodatek za wicloletniag prace (przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej
5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego 1 wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do
osiaggnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego), dodatek motywacyjny, dodatek
funkcyjny, dodatkowe wynagrodzenie roczne.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepeosprawnych w Gminnym Ztobku w Gizatkach w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych
w grudniu 2025 roku wynosit 0%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np.
dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, za§wiadczenia, rekomendacje itp.).

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej (np. $wiadectwa pracy,
w przypadku trwajacego zatrudnienia — oryginal zaswiadczenia o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia i zajmowane stanowisko).

6. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - w przypadku kandydatow nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy, ze kandydat posiada znajomo$¢ jezyka
polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego
ksiggowego.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku.

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnoSci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

10.0$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

11.0$wiadczenie o braku ukarania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
1484).

12.0swiadczenie kandydata, Zze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

13.0swiadczenie o spetnieniu warunkéw z art. 15 ust 4 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. 22025 r. poz. 798 z p6zn. zm.) tj. nie figuruje w bazie danych
Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.



14.0swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na stanowisko Glowny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa Gminnego Ztobka
w Gizatkach.

15.0swiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat
w naborze na stanowisko Gtowny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa Gminnego Ztobka w Gizatkach.

UWAGA:

Dokumenty wymienione w pkt 1-3 oraz 6-15 muszg by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

Kserokopie dokumentow wymienionych w pkt 4-5 powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢
z oryginalem (po$wiadczenia moze dokona¢ osoba skladajaca dokumenty). Nieposwiadczenie
dokumentow spowoduje odrzucenie oferty.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ na adres: Urzad Gminy Gizalki, ul. Kaliska
28, 63-308 Gizalki lub zlozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy Gizatki
(sekretariat - biuro nr 2) w terminie do dnia 09.02.2026 r. do godz. 12.00 (decyduje data wplywu
do sekretariatu Urzedu Gminy Gizatki).

Kopertg z dokumentami aplikacyjnymi nalezy opatrze¢ dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Gléwny Ksiegowy/Gléwna Ksiegowa
Gminnego Zlobka w Gizaltkach”.

2. Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert w formie elektroniczne;j.

3. Oferty ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentoéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

X. Informacje dodatkowe:

1. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

2. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gizatki;
2) na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Gizatki.

4. Zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze byc
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

XI. Klauzula informacyjna.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia 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,

zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Gizalki jest
Wojt Gminy Gizatki z siedziba w Gizatkach, ul. Kaliska 28, 63-308 Gizatki.

2) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pani Ewa Galinska, tel. 531 641 425, e-mail:
inspektor@osdidk.pl

3) Dane osobowe Pani/Pana bgdg przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na
stanowisko Gtowny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa Gminnego Zlobka w Gizatkach, zgodnie
z ustawg z dnia 4 Iutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

4) Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia odpowiedniej organizacji dziatalnosci Urzedu Pani/Pana
dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastgpujacym kategoriom odbiorcoOw wspdtpracujacych,
w tym: dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych i prawnych, umozliwiajgcym prawidlowe
zarzadzanie oraz realizacj¢ zadan statutowych i ustawowych Urzedu Gminy. Dane te powierzane
sg na podstawie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich Iub organizacji
miedzynarodowych.



mailto:inspektor@osdidk.pl

6) Okres, przez ktory Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane — zgodnie z przepisami ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

7) Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania; prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do usuni¢cia danych — na warunkach
okreslonych w RODO, prawo do cofni¢cia zgody, w przypadku, gdy podstawg przetwarzania byta
wydana zgoda.

8) W zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

9) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest Pani/Pan zobowigzany do ich
podania; w przypadku niepodania danych osobowych niemozliwe bedzie Pani/Pana zatrudnienie.

10) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym rowniez nie
beda wykorzystywane do profilowania.

Wojt

Robert Loza
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