ZARZADZENIE Nr 92/2026
Wéjta Gminy Jedwabno
z 27 pazdziernika 2026 roku

w sprawie ogloszenia naboru na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na
stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z 2024 1.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1
Oglaszam nabér na zastepstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisko
urzednicze podinspektora w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

§2
Tre$¢ ogloszenia okre$lajacego wymagane kwalifikacje i termin skladania ofert stanowi zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ogloszenie o naborze na zastepstwo pracownika umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Jedwabno.

§4
Konkurs przeprowadza Komisja Konkursowa w skladzie:
1. Zbigniew Kudrzycki — przewodniczacy Komisji
2. Elzbieta Katarzyna Koperska - czionek
3. Wioletta Gil - cztonek
§5
Tryb przeprowadzenia konkursu okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Gminy w Jedwabnie, stanowiacy Zalacznik do Zarzadzenia nr 31/09 z dnia 25 czerwca

2009 r., zmienione zarzadzeniem nr 29/2015 W¢jta Gminy Jedwabno z dnia 21 kwietnia 2015 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 92/2026
Wojta Gminy Jedwabno

z 27 pazdziernika 2026 r.

OGLOSZENIE
NA ZASTEPSTWO, NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKA NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W JEDWABNIE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1, 2 i 2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) Wéjt Gminy Jedwabno oglasza nabor kandydatéw na
zastepstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika na stanowisko urzednicze
podinspektora w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

1. Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Jedwabnie

ul. Warminska 2

12-122 Jedwabno

2. Okreslenie stanowiska pracy:
stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Jedwabnie

3. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

4. Okreslenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wyksztatcenie: co najmniej Srednie,

2) staz pracy: co najmniej jeden rok

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) biegla znajomos¢ obstugi komputera i podstawowych pakietéw biurowych,

8) znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wykonywania zadar zwigzanych ze stanowiskiem pracy,
w tym w szczegdlnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenia w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych oraz rozporzadzenia w
sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw przychodéw i rozchodéw oraz srodkow



pochodzacych ze zrodel zagranicznych,

- ustawy o systemie oswiaty,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

- samodzielno$¢, dokladnosé, rzetelnosc;

- terminowo$¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnosc¢;
- wysoka kultura osobista.

9) nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie na stanowiskach w administracji samorzadowej,

2) predyspozycje osobowosciowe: wymagana dyspozycyjno$¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnosc
planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, zdolnos¢ skutecznego komunikowania
sie, zdolno$¢ analitycznego myslenia, odporno$¢ na stres,

3) umiejetnoéci zawodowe: biegla znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywno$¢, samodzielnosc, inicjatywa,
umiejetno$¢ planowania pracy i koordynacji dziataf, w zakresie umiejetnosci obshugi interesantow i
wspolpracy z instytucjami przy realizacji zadan przewidzianych zakresem obowigzkow.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a.

b.
C.
d

Prowadzenie ewidencji wplat i zwrotéw optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
Likwidacja nadptat z tytwtéw wymienionych w pkt 1,

Prowadzenie biezacej analizy realizacji wplywow z tytuté6w wymienionych w pkt 1,
Prowadzenie spraw (w zakresie ksiggowosci) wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzeénia
1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2025, poz. 733),
Prowadzenie (w zakresie ksiegowosci) calo$ci dokumentacji zwigzanej z wymiarem,
przypisem i odpisem z tytulu oplat za gospodarowanie cdpadami komunalnymi,
Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci Gminy poprzez wysylanie odpowiednio
upomnieni i wezwan do zaplaty oraz tytuléw wykonawczych w zakresie oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

Zabezpieczanie nalezno$ci Gminy 2z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi hipoteka przymusowa, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2025, poz. 111 z p6zn.zm.),

Przygotowywanie informacji niezbednych do sprawozdawczosci, wynikajgcych z realizacji
zadan na stanowisku,

Prowadzenie ewidencji szczegbélowej (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w ksiegach rachunkowych,

Wykonywanie innych zadani przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien przelozonych,

Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci $rodkéw trwatych (SG-01), w module Srodki
Trwate: wprowadzanie zmian, uzgadnianie sald, naliczanie amortyzacji, umorzenia,
Sporzadzanie rocznego sprawozdania w portalu GUS dot. $rodkéw trwalych (Urzedu
Gminy, zbiorcze na podstawie sprawozdan poszczeg6lnych jednostek),

Kompleksowe przygotowanie dokumentacji finansowej do przetwarzania w systemie FK —
dekretacja dokumentéw w oparciu o rozporzadzenie w sprawie klasyfikacji budzetowej i
planu kont dla jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych (dodatkowe dziennik —
ZFSS, Depozyty, FP — Mlodociani Pracownicy),



n. Miesieczne uzgadnianie stanéw kont bankowych z wyciggami bankowymi,
0. Prowadzenie spraw ksiegowosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
stosownymi przepisami.

W zakresie podatku VAT:

p. Sporzadzanie scentralizowanej deklaracji podatkowej VAT na podstawie deklaracji
czastkowych otrzymanych od jednostek gminy Jedwabno,

q. Przeprowadzenie kontroli rozliczenia VAT w jednostkach, w szczegdlnosci sprawdzanie w
kontekécie centralizacji rozliczenia podatku prawidtowosci: prowadzenia rejestru zakupu i
sprzedazy, oraz sporzadzania deklaracji czastkowej VAT,

r. Wspélpraca w zakresie centralizacji rozliczenia VAT z osobami wyznaczonymi do
rozliczenia VAT w jednostkach gminy Jedwabno,

s. Wspdlpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen VAT,

t. Przesylanie danych w formie jednolitego pliku kontrolnego do organéw podatkowych.

W zakresie Urzedu Gminy:
u. Przygotowanie i wprowadzanie przelew6éw do systemu bankowego.

7. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar etatu: pelen etat,

2) rodzaj umowy o prace: na czas okreslony, na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,
3) praca biurowa (brak windy) jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w
tym obshiga monitora ekranowego,

4) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1960) tj. z dnia 21 pazdziernika 2024 r. (Dz.U. z 2024 1. poz. 1638) i
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Jedwabno,

5) wynagrodzenie zasadnicze 5030 zi brutto miesigcznie.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,

2) curriculum vitae (CV), z uwzglednieniem dokladnego przebiegun Kkariery zawodowej
wlasnorecznie podpisane,

3) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzOr
kwestionariusza zgodnie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu, z
uwzglednieniem okresu zatrudnienia,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiej etnosciach,
7) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

8) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku urzedniczym w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy w Jedwabnie,

9) o$wiadczenie o tresci: ,,Posiadam pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini
praw publicznych, nie bylam(em) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”, (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie zobowiazany do dostarczenia za$wiadczenia z Krajowego Rejestru

Karnego),



10) oswiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,
11) o$wiadczenie zawierajgce podpisang klauzule o tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz przyszlych rekrutacji odbywajqcych si¢ w
okresie 12 miesiecy od dnia niniejszej oferty zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 2019 poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.
Uz. 2022 1. poz. 530).”

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor
na zastepstwo na stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Jedwabnie” w
siedzibie Urzedu Gminy w Jedwabnie, ul. Warminska 2, 12-122 Jedwabno (sekretariat pok. nr 21),
w terminie do dnia 16.11.2026 r.,, do godz. 10:00. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku ofert przestanych pocztg decyduje data
wplywu do Urzedu Gminy w Jedwabnie.

10. Informacja o iloSci oséb aplikujacych do naboru, w tym iloéci aplikacji spelniajgcych
wymagania formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do II etapu naboru, wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej Gminy oraz umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostana powiadomieni o terminie I miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Woéjt Gminy Jedwabno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postgpowania, bez
podania przyczyny, a takze do pozostawienia postepowania bez wyboru kandydatow.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27
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
(Dz. Urz. UE. L. 22016 . Nr 119, s. 1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujemy, Ze:

D

2)

3)

4)

)

6)

7

Administratorem Pani/Pana danych jest Wojt Gminy Jedwabno,
ug@jedwabno.pl.
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu e - mail: iod@jedwabno.pl pisemnie pod adres Administratora.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z przeprowadzaniem naboru na
stanowisko urze;dnicze/kierownicze stanowisko urzednicze.
Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. g)
RODO.
Przepisy szczegdlne zostaly zawarte w:
e ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);
e ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22020 r. poz. 1320).
Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym, jak réwniez umownym. Osoby, kt6rych dane
dotycza sa zobowiazane do ich podania. Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemoznoscia
przystapienia do naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urz¢dnicze.
Inne dane osobowe, anizeli okreslone w zakresie wskazanym w przepisach prawa, bedg
przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).
Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom dziatajacym z upowaznienia administratora,
majacym dostep do danych osobowych i przetwarzajgcym je wylacznie na polecenie
administratora, chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo panstwa cztonkowskiego. Pani/Pana
dane beda udostgpnione réwniez podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa lub uméw laczacych te podmioty z Administratorem. Informacja o wyniku
naboru jest ujawniana odbiorcom strony podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej, a
takze upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej, a tym samym dane osobowe
beda ujawniane osobom, ktére zapoznaly si¢ z trescia ww. informacji. Informacje o
kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna, stad dane osobowe
kandydatéw moga byé ujawniane osobom i podmiotom wnioskujacym o dostgp do informacji
publiczne;j.
Dane osobowe pieciu najlepszych kandydatéw beda przetwarzane przez okres 3 miesigcy od
dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. Dane pozostatych
kandydatéw beda przetwarzane do zakoriczenia procesu naboru na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze. W przypadku zaskarzenia do sadu
administracyjnego czynnosci dokonywanych w trakcie naboru na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze — dane beda przetwarzane do momentu
prawomocnego zakonczenia postgpowania.
Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




8) Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy

(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

9) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

b) sprostowania nieprawidtowych danych;

c) zadania usuniecia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przestanek z art. 17 ust. 1
RODO;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

10) Ma Pan/Pani prawo zlozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Moniuszki 1A, 00-033 Warszawa.




