ZARZADZENIE Nr 111/2025
WOJTA GMINY DUBENINKI
z dnia 24 lutego 2025r.

W sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. rozliczen
w Urzedzie Gminy Dubeninki .

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U.z 2024 r. poz. 1465 z péin.zm. ) oraz art. 11 ust. 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135) oraz Zarzadzenia

Nr 142/2020 Wéjta Gminy Dubeninki z dnia 20 maja 2020r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - ds. rozliczen w Referacie
Finanséw w Urzedzie Gminy Dubeninki.
2. Tresc¢ ogtoszenia stanowi zafacznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dubeninki oraz na
wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych” stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 142/2020 Wajta Gminy Dubeninki z dnia 20 maja 2020r.
4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowane w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Dubeninki.

§2. 1. Powotuje Komisje Rekrutacyjna, do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na
stanowisko ds. rozliczer w nastepujacym sktadzie:

1) Ewa Bogdanowicz-Kordjak — przewodniczacy komisji
2) Anna Kraszewska — sekretarz komisji
3) Hanna Biedrzycka — cztonek komisji

4) Bozena Kowalska — cztonek komisji
9) lJustyna Faltyn — cztonek komisji

2. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowac prawomocne decyzje w obecnosci co
najmniej trzech cztonkéw Komisji, w tym Przewodniczacego Komisji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




4.

Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 111/2025 Wdjta Gminy Dubeninki
z dnia 24.02.2025r.

WOIT GMINY DUBENINKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. rozliczen
1 etat w petnym wymiarze czasu pracy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki.

Okreélenie stanowiska:

ds. rozliczers w Referacie Finansow w Urzedzie Gminy Dubeninki.

Wymagania niezbedne wobec osoby kandydata:

1) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowana opinig;

5) posiada wyksztatcenie wyzsze;

6) znajomos¢ i umiejetnos¢ whasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

b) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

c) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

d) ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

e) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

f) ustawa o rachunkowosci,

g) ustawa o finansach publicznych,

h) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych,

i) Statutu Gminy Dubeninki,

i) przepiséw wykonawczych do ww. ustaw.

7) gotowos¢ podjecia pracy z dniem 01.04.2025r.

Wymagania dodatkowe wobec osoby kandydata:

1) preferowane wyksztafcenie wyisze kierunkowe finanse i rachunkowosc, ekonomia,

2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym pakietéw biurowych,

3) umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania
zadan oraz umiejetnosc pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz przeprowadzania analiz,

5) odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, sumiennos¢, rzetelno$¢, systematycznosc,
terminowos$¢, operatywnosg,



6) odpornosé na stres,
7) tatwosé podejmowania decyzji,
8) tatwosc nawiazywania kontaktdw,
9) prawo jazdy kat. B,
5. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe.

6. Zakres wykonywanych gtéwnych zadar na stanowisku:

1) naliczanie, ewidencjonowanie i fakturowanie sprzedazy, miedzy innymi za ustugi
odbioru Sciekéw, czynsze od wynajmowanych lokali i pozostatych ustug,

2) prowadzenie wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od towardw i ustug (VAT),
sporzadzanie deklaracji JPK-VAT.

4) ksiggowanie dochodéw urzedu i uzytkowania wieczystego,

5) sporzadzanie listy ptac,

6) prowadzenie kart zasitkowych,

7) sporzadzanie informacji dla pracownikdw o wysokosci dochodow rocznych oraz
sporzadzanie rocznych deklaraciji zwigzanych z optacanymi podatkami przez urzad,

8) prowadzenie programu — Ptatnik — sporzadzanie wszystkich deklarac;ji dotyczacych ZUS,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych PFRON,

10) sporzadzanie wnioskéw ptatnosci do Urzedu Pracy dotyczacych prac interwencyjnych,
spotecznie uzytecznych i rob6t publicznych

7. Informacije o warunkach pracy na stanowisku:

1) Sposéb zatrudnienia i wymiar etatu — letat, zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w
petnym wymiarze czasu pracy, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony.

2) Planowany termin zatrudnienia — 01 kwietnia 2025r.

3) Miejsce Swiadczenia pracy: budynek Urzedu Gminy Dubeninki, pigtrowy, schody, bez
windy.

4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5) Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz.U. z 2021r. poz. 1960) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy Dubeninki.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

Informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata;

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wilasnorecznie przez kandydata;

3) kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym na stronie internetowej
www.bip.dubeninki.pl (zaktadka , Ogfoszenia o naborze - dokumenty do pobrania”)*,
wypetniony i podpisany;

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem opatrzone datg i
wtasnorecznym podpisem);

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem) lub oswiadczenie o pozostawaniu w
stosunku pracy;

6) os$wiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnos¢ do czynnosdci prawnych oraz
korzysta w petni z praw publicznych*;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe*
(osoba wybrana do zatrudnienia, przed nawigzaniem stosunku pracy, bedzie
zobowigzana do zfozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
sgdowej;

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022r. poz.530);

9) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liscie motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach - jesli w zakresie tych
danych zawarte s3 szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO*.

*Druki oéwiadczen sa do pobrania na stronie internetowej www.bip.dubeninki.pl

(zaktadka ,,Ogfoszenia o naborze - dokumenty do pobrania”).

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) wymagane dokumentu aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie w
sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki, ul. Dgbowa 27, 19-504 Dubeninki,

2) oferty musza znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem:
,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE ds. rozliczen”,

3) termin sktadania ofert do 10 marca 2025r. do godz. 15% - decyduje data i godzina
wptywu do urzedu,

4) dokumenty aplikacyjne ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane.

11. Informacje dodatkowe:

1) postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotfana
zarzadzeniem Wajta Gminy Dubeninki. Tryb pracy Komisji okresla ,Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych”, z ktérym mozna zapoznac si¢ w Urzedzie Gminy Dubeninki przy ul.



Debowa 27, 19-504 Dubeninki (pok. Nr 6) oraz w Biuletynie Informac;ji Publicznej.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac u Sekretarza Gminy Pani Ewy Bogdanowicz-
Kordjak pod numerem telefonu 87 615-81-37,

2) ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez
kandydatéw wymagan formalnych na wskazane stanowisko. Kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne i zakwalifikowani do I etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej,

3) informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zatrudnieniu
wybranego kandydata albo zakoriczeniu procedury naboru w Biuletynie Informaciji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen przez okres trzech miesiecy,

4) dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do Il etapu mozna odebrac
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki w ciaggu 30 dni od ogtoszenia o
zatrudnieniu wybranego kandydata. W przeciwnym razie dokumenty zostana
zniszczone,

5) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zastosowanie bedzie miat art. 16 ustawy z
dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135).



KLAUZULA INFORMACYINA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. obowigzujgcego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem-Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Dubeninki, z siedzibg przy
ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki, e-mail: sekretarzug@dubeninki.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidiowosc
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem
adresu e-mail: iodo@dubeninki.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
(naboru na stanowisko urzednicze).

4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie:

1. art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO - w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na
Administratorze, tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzgdzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

2 art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli
w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. S ust. 1 RODO

5. Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wzigcia udziatu w procesie
rekrutacji.

6. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

1. organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace
na zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z
przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,

2. w przypadku spetnienia wymagar formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w
zakresie imienia i nazwiska beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu,

3. jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Pani/Pana
dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow
Kodeksu cywilnego beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreélonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowiazujacego prawa, a w szczegolnosci: ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usunigcia danych,



ograniczenia przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00- 193 Warszawa) oraz do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie

Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
rowniez profilowaniu.






