OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OR.210.4.2026
WOJT GMINY DZIALDOWO
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. obstugi ksiegowej jednostek oSwiatowych

I. MIEJSCE PRACY:
Urzad Gminy Dzialdowo
Referat Os$wiaty i Kultury
13-200 Dzialdowo ul. Ksiezodworska 10
II. CO OFERUJEMY

1) stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,

2) wynagrodzenie zasadnicze,

3) dodatek stazowy, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrode jubileuszowa,

4) terminowo wyptacane wynagrodzenie,

5) udziat w szkoleniach/kursach, dofinansowanie do studiow,

6) pakiet socjalny, w tym mig¢dzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe,

7) mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.

HI. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiegac si¢ takze obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

2) peha zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

6) wyksztalcenie wyzsze;

7) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok stazu pracy w ksiggowosci w administracji
samorzadowej;

8) znajomos$¢ przepisoOw z zakresu: rachunkowosci, systemu o$wiaty i finansowania zadan o$wiatowych,
ustawy o finansach publicznych, dotacji o$wiatowych oraz dofinansowania ksztatcenia miodocianych
pracownikow;

9) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan, umiejgtno$¢ planowania i organizacji pracy wlasnej oraz analitycznego
myslenia, inicjatywa i zaangazowanie, doktadnos¢, skrupulatnos¢, komunikatywnos$¢, odpornosé
na stres, kultura osobista.

wymagania dodatkowe :

1) doswiadczenie w obstudze ksiggowej jednostek oswiatowych;

2) obstuga programéw finansowo-ksiggowych stosowanych w administracji publiczne;j;

3) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych;

4)

dobra znajomos¢ pakietu MS Office;



IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Prowadzenie pelnej ksieggowosci jednostek o§wiatowych prowadzonych przez gming, zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz finansach publicznych.
2) Obstuga finansowo-ksiegowa szkot i placéwek oswiatowych, w tym ewidencja dochodow
1 wydatkow budzetowych.
3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.
4) Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
5) Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
6) Uzgadnianie kont ksiegowych oraz rozliczen miedzy jednostkami.
7) Wspotpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie realizacji planéw finansowych.
8) Obsluga dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow, w tym:
a. weryfikacja wnioskow i dokumentacji,
b. przygotowywanie projektow decyzji,
c. naliczanie i rozliczanie naleznych §rodkéw,
d. prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczosci w tym zakresie.
9) Obstuga dotacji oswiatowych, w tym:
a. naliczanie i rozliczanie dotacji dla podmiotéw niepublicznych,
b. weryfikacja danych bedacych podstawa naliczania dotacji,
c. kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji,
d. prowadzenie dokumentacji i ewidencji ksiegowej,
e. sporzadzanie analiz i sprawozdan.
10) Rozliczanie kosztow utrzymania dzieci zamieszkalych na terenie gminy,
a uczgszezajacych do przedszkoli publicznych prowadzonych przez inne jst.
11) Obstuga finansowa programéw i projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych, w tym ze srodkow unijnych.
12) Udzial w opracowywaniu projektu budzetu w zakresie o$wiaty oraz monitorowanie jego
realizacji.
13) Przygotowywanie analiz finansowych i zestawien na potrzeby kierownictwa.
14) Wspoétpraca przy kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych.
15) Wykonywanie innych polecen stuzbowych wydanych przez Wojta Gminy lub Sekretarza

Gminy.

V. WYMAGANE DOMUMENTY APLIKACYJNE:
1) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach
o stuzbie cywilnej; (wymagany od kandydata nie bedgcego obywatelem polskim)
3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany okres zatrudnienia
i staz pracy,
4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
5) wypehiony kwestionariusz osobowy (wzor do pobrania ze strony internetowej urzedu gminy lub
w pok. nr 17 - stanowisko ds. kadr ),
6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktéry chce
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,
7) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione
umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z peni praw publicznych.
Wszystkie oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ wtasnorgcznie podpisane,
pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.



VI.  WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) praca w pomieszczeniu biurowym na II pietrze budynku Urz¢du Gminy Dzialdowo,
ul. Ksiezodworska 10, budynek bez windy, ciggi komunikacyjne umozliwiaja poruszanie si¢
wozkiem inwalidzkim na parterze budynku, utrudniony dostep do wyodrebnionego stanowiska
pracy.

2) umowa o prace, praca w petnym wymiarze, praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca
w zespole, praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

3) wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Dzialdowo oraz
Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
w przedziale od 5 000 zt do 7 000 brutto w zaleznosci od do§wiadczenia i umiejetnosci kandydata,

4) zatrudniona osoba podejmujaca pracg¢ na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stluzby przygotowawczej. Pierwsza umowa na czas okreslony do 6 miesigcy.

VII. INFORMACJA :

W  miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepeosprawnych w Urzedzie Gminy Dziatldowo, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE NALEZY SKEADAC :

osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Dzialdowie, ul. Ksiezodworska 10, pok. nr 14, lub poczta na

adres Urzad Gminy Dzialdowo, ul. Ksigzodworska 10, 13-200 Dzialdowo w zaklejonej kopercie

z dopiskiem : ,, Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi ksiggowej jednostek oswiatowych ”’.

w terminie do dnia 11.05.2026 roku do godz. 11.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Dziatdowo.

Aplikacje, ktore wptyna niekompletne lub po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

IX. DODATKOWE INFORMACIJE :

1) O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i kompetencji,
kandydaci zostang powiadomieni droga elektroniczng [e-mailem], telefonicznie [w przypadku
braku adresu mailowego] lub listownie. Zasady dotyczace naboru sg okreslone w Zarzadzeniu
Nr 137/2019 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 22 sierpnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Gminy Dziatdowo dost¢pnym na stronie BIP ( www.dzialdowo.ug.gov.pl ) lub w Urzedzie
Gminy pok. nr 17

2) dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang dotaczone
do jego akt osobowych;

3) dokumenty pozostatych osob, biorgcych udzial w naborze, ktore nie zostaly w jego wyniku
zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesigcy, od dnia nawigzania stosunku pracy
z 0sobg wyloniong w drodze naboru; niezwlocznie po tym terminie, na prosbe osoby bezposrednio
zainteresowanej, beda zwrdcone, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

4) dokumenty osob, ktore z powodow niespetnienia wymagan formalnych, nie wzigty udziatu
w naborze, nie bedg odsylane; bedg zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej
niezwlocznie po zakonczonym postgpowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

5) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 23 697 07 00 .
Dzialdowo 30.04.2026 .

Wajt
Miroslaw Zielinski


http://www.dzialdowo.ug.gov.pl/

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych — nabér pracownikéw

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH:

Wojt Gminy Dzialdowo z siedzibg w Urzgdzie Gminy Dziatdowo, ul. Ksi¢zodworska 10,

13-200 Dziatdowo, tel. 23 697 07 00, Fax: 23 697 07 01, e-mail: sekretariat@ugdzialdowo.pl

CEL PRZETWARZANIA DANYCH:

Rozpatrzenie ztozonej oferty i ewentualne skontaktowanie si¢ z Kandydatem w celu przeprowadzenia dalszej

procedury naboru.

DANE, KTORE PRZETWARZAMY I PODSTAWY PRAWNE:

Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, danych do kontaktu (dowolnie: adresu do

korespondencji, adresu e-mail albo nr telefonu), wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych, przebiegu

dotychczasowego zatrudnienia oraz dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é — w przypadku kandydata,

ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych jest obowiazkowe i wynika z Kodeksu Pracy w zwiazku z przepisami ustawy

o pracownikach samorzadowych. Bedziemy przetwarza¢ te dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit.

b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO).

Natomiast podanie dodatkowych danych, takich jak zdjecia umieszczonego w CV, informacji o stanie zdrowia,

niepetosprawnosci, o sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, spotecznej lub zainteresowaniach jest dobrowolne. Dane te

bedziemy przetwarza¢ na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2

lit. a RODO. Niepodanie tych danych nie wykluczy Pani/Pana z prowadzonego naboru.

CZAS PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

1. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko pracy zawierajaca nazwe i adres jednostki, stanowisko,
imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania Kandydata, bedzie publikowana na tablicy informacyjnej w siedzibie
jednostki oraz w BIP zgodnie z przepisami prawa — ustawg o pracownikach samorzadowych - przez 3 miesigce od
dnia ogloszenia wyniku, a nast¢pnie zostanie usunigta.

2. Po zakonczeniu procesu naboru i wylonieniu kandydata oferty os6b niezatrudnionych przechowywane beda przez
3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba, ktdra wygrata nabor, a nastepnie zostang zniszczone, chyba
ze kandydat wyrazit zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w przysztych naborach na podobne stanowiska.
W takim wypadku jego dane osobowe beda przechowywane przez rok liczony od dnia ztozenia dokumentow.
Po tym czasie dokumenty zostang zniszczone.

3. Dokumenty osob, ktére zostang pracownikiem wlaczane sa do akt osobowych i beda przetwarzane zgodnie
z odrgbnymi przepisami prawa.

4. W przypadku gdy Urzad nie prowadzi naboru na wolne stanowisko pracy lub rekrutacja nie jest prowadzona
W oparciu o ustawe o pracownikach samorzadowych, a Kandydaci sktadaja dokumenty rekrutacyjne, dane
osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesigey od dnia ztozenia dokumentow. Po tym czasie dokumenty
zostang zniszczone.

INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH OSOBOWYCH:

Dane osobowe Kandydatéw moga by¢ ujawniane podmiotom realizujagcym zadania na rzecz Urzedu, takim jak
dostawcy oprogramowania wylacznie w celu zapewnienia ich sprawnego dziatania z zachowaniem zasad ochrony
danych osobowych i poufnosci przetwarzania.

PRZYSLUGUJACE PRAWA:

Wyrazong zgode bedzie mozna wycofaé w dowolnym momencie w formie pisemnej wyslanej na adres siedziby
Urzedu lub na adres e-mail: sekretariat@ugdzialdowo.pl

Wycofanie zgody nie bedzie miato wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem. Poza tym Kandydat posiada prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia oraz ograniczenia ich przetwarzania, a takze przenoszenia danych przetwarzanych w
systemach informatycznych na podstawie udzielonej zgody. W celu skorzystania z powyzszych uprawnien
nalezy skontaktowac si¢ z Urzedem.

Kandydat ma takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
na adres: ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa.

KONTAKT Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH

W przypadku pytan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych kontakt mozliwy jest pod adresem e-mail:
iod@ugdzialdowo.pl lub na wskazany wyzej adres Urzegdu, z dopiskiem I0OD.
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