ORiS0.1.2110.2.2026

Woéjt Gminy Gardeja ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko

urzednicze podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
Gardeja, ul. Kwidzynska 27, 82-520 Gardeja

Osoby zainteresowane powinny spetniaé:

1.

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie: Srednie o kierunku ekonomicznym oraz co najmniej trzyletnie
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie wyzsze
na kierunku finanse, ekonomia, rachunkowos¢, podatki, mile widziane
doswiadczenie na podobnym stanowisku

znajomosc regulacji prawnych z zakresu ustawy: o finansach publicznych,
o rachunkowosci, Kodeks postepowania administracyjnego, o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o dostepie do informaciji publicznej, o ochronie danych
osobowych, i innych pokrewnych,

starannosc i systematycznos$¢ w zakresie prowadzenia dokumentacji
finansowo — ksiegowej,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa lub przestepstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

doswiadczenie w pracy na stanowisku do spraw ksiegowosci lub w pracy

w administracji samorzgdowej ewentualnie panstwowej,

umiejetnos¢ bezkonfliktowego dziatania,

pozgdane cechy osobowosci: dyspozycyjnos$¢, komunikatywnosgé,
asertywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosé, umiejetnosé
myslenia analitycznego, otwartos¢ na state podnoszenie kwalifikacji
zawodowych, odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa, sledzenie zmian w przepisach oraz

wiasciwego stosowania prawa.



3. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:
1) Prowadzenie ksiegowosci budzetowej w zakresie dochodow, dotacji i innych
tytutdbw wynikajgcych z przepisow prawa,
2) Wystawianie faktur VAT, rachunkow i not ksiegowych zwigzanych
z dochodami,
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi,
4) Przygotowywanie danych do sporzgdzania sprawozdawczosci miesiecznej
oraz kwartalnej w zakresie dochodoéw budzetowych,
5) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym informacji dodatkowe;,
6) Przygotowanie projektdéw zmian w polityce rachunkowosci,
7) Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
projektéw uchwat i zarzgdzen,
8) Aktualizacja ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,
9) Obstuga programu do przelewéw bankowych, dokonywanie przelewow,
otwieranie oraz zamykanie rachunkow bankowych. Sporzadzanie informacji
i zestawien zwigzanych z tym zagadnieniem.
4. Warunki pracy na powyzszym stanowisku:

1)  wymiar czasu pracy — 1 etat, umowa o prace, 40 godzin tygodniowo; state
godziny pracy w godzinach: poniedziatek, wtorek i czwartek od 7°° do 15%,
$roda od 7°° do 169, pigtek od 7°°do 14,

2) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze budynku, brak
dostosowania miejsc pracy poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim (brak
windy i podjazdu dla os6b niepetnosprawnych oraz dostosowanego WC),

3) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

4)  wysitek umystowy,

5) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska
komputerowego, w warunkach pracy zgodnie ze stosowanymi regulacjami

prawa pracy i przepisami BHP.



5. Informacja dotyczgca wynagrodzenia:

1)
2)

3)

5)

6)
7)
8)

wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 5.030,00 ztotych brutto,

dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% w zaleznosci od posiadanego
stazu pracy tj. zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzgdowych,

dodatkowe wynagrodzenia roczne, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997
roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej,

nagroda jubileuszowa(zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow

z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych,

dodatkowe $wiadczenie wynikajgce z przepisdw prawa pracy i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

mozliwos¢ dotgczenia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

finansowanie szkolen i kursow,

dofinansowanie do zakupu okularow oraz szkiet kontaktowych dla pracownika
wykonujgcego prace przy uzyciu monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie, w wysokosci 20% minimalnego wynagrodzenia za prace, nie
czesciej niz raz na dwa lata (zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 235/2025 W¢jta
Gminy Gardeja z dnia 5 grudnia 2025 r.),

ryczatt za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych wyptacany
pracownikowi uzywajgcemu do celdéw stuzbowych wtasnego samochodu.
Ryczatt moze by¢ przyznany do 300 km miesiecznie. Koszty uzywania
pojazdow do celow stuzbowych pokrywa pracodawca wedtug stawek za 1
kilometr przebiegu pojazdu, ktére wynoszg: dla samochodu osobowego o
pojemnosci skokowej silnika do 900 cm? — 0,89 zt, dla samochodu osobowego

o pojemnosci skokowe;j silnika powyzej 900 cm? — 1,15 zt.

U pracodawcy obowigzuje Regulamin wynagradzania Pracownikéow Urzedu Gminy

Gardeja wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 509A/2022 Waéjta Gminy Gardeja z dnia 8
grudnia 2022 r.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,

byt wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - CV,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie swiadectw pracy oraz dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy,
5) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,
6) oswiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

e) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
oraz kserokopie swiadectw pracy oraz dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy

poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem*,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ poswiadczona
za zgodnosc z oryginatem, jezeli kandydat zamierza korzysta¢ z uprawnienia,

o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzgdowych.

8. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Gardeja, pokdj nr 6 na parterze
budynku (Biuro Obstugi Interesanta),

b) przesta¢ na adres:



Urzad Gminy Gardeja
ul. Kwidzynska 27
82-520 Gardeja

lub

c) przesta¢ za pomoca Srodkow komunikacji elektronicznej z
zastrzezeniem, iz przestane w formie elektronicznej dokumenty
aplikacyjne muszg byc¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmdéw
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne
(t.j. Dz. U. 22025 r., poz. 1703 z pézn. zm.),

2) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane
pocztg powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie z nastepujgcym
oznaczeniem naboru, ktérego dotyczg: ,,Naboér na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy Gardeja”,

3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 5 maja 2026 r. do godz. 15%,

4) o zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data
ztozenia dokumentéw w Urzedzie.

9. WaJ4jt Gminy Gardeja zastrzega sobie prawo do:

1) odwotania konkursu bez podania przyczyny,

2) nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia
kandydata.

10. Informacje dodatkowe:

1) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu powyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywanie,

2) kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu
0 naborze zostang indywidualnie powiadomieni o czasie i miejscu
przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji,

3) informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona na tablicy ogtoszen
Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gardeja,

4) w przypadku podania innych danych niz wynikajgce z art. 22" ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277 z p6zn.



zm.) i art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1135) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlnie CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢

opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Wéjta Gminy Gardeja, ul. Kwidzynska 27,
82-520 Gardeja, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania

rekrutacyjnego.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135)

5) zachecamy do sktadania aplikacji osoby z niepetnosprawnoscia.

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH DLA KANDYDATOW
DO PRACY

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Gardeja,
ul. Kwidzynska 27, 82-520 Gardeja.

2. Cel i podstawa prawna przetwarzania:
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa? bedag
przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego®, natomiast
inne dane, na podstawie zgody®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana

w dowolnym czasie.

a. Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz.U. 2025 poz.
277 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentac;ji



pracowniczej (t. j. Dz. U. 2024 r., poz. 535 z p6zn. zm.), art. 6 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U.
2024 r., poz. 1135 z pdzn. zm. zm.),
b. Art. 6 ust. 1 lit. b 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO);
c. Art. 6 ust. 1 lita RODO;
d. Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
3. Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.
4. Dane osobowe bedg przechowywane do momentu zakonczenia procesu
rekrutaciji.
5. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo do zgdania od Administratora:
a. dostepu do dotyczgcych go danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
prawo do usuniecia swoich danych osobowych
prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Moniuszki
1A, 00-014 Warszawa, tel. (22) 531 03 00).
6. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu
Pracy i art. 6 ustawy
o pracownikach samorzgdowych jest warunkiem uczestnictwa w procesie
rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.
7. Decyzje dotyczgce przetwarzania danych osobowych nie beda podejmowane
w sposOb zautomatyzowany. Administrator nie profiluje danych osobowych.
8. Nie przewiduje sie przetwarzania danych osobowych w celu innym niz cel,
w ktoérym dane osobowe zostaty zebrane.
9. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, ktéry jest dostepny pod
adresem e-mail: biuro@solved.com.pl.

®© oo o

*kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow

dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Woijt
Karolina Nowak

Gardeja, dnia 24 kwietnia 2026 r.
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