Zalacznik

do zarzadzenia Nr 2/2026
Wjta Gminy Jedwabno
z 9 stycznia 2026 1.

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

Na podstawie art. 11 ust. 1 iart. 13 ust. 1, 2 i 2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) Wéjt Gminy Jedwabno oglasza nabor kandydatow na
zastepstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisko urzednicze
inspektora 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 miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

4. Okredlenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wyksztalcenie: co najmniej Srednie,

2) staz pracy: doSwiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,

3) obywatelstwo polskie,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

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

8) znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wykonywania zadan 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 finansow publicznych w zakresie operacji finansowych oraz rozporzadzenia w
sprawie szczegdltowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw



pochodzacych ze zrédel zagranicznych,

- ustawy o systemie oswiaty,

- umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu

- samodzielnos¢, dokladnosc, rzetelnosc;

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

9) nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie na stanowiskach w administracji samorzadowej,

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

3) umiejetnosci zawodowe: biegla znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa,
umiejetnos¢ planowania pracy i koordynacji dziatan, w zakresie umiejetnosci obstugi interesantéw i
wspolpracy z instytucjami przy realizacji zadan przewidzianych zakresem obowigzkow.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie jednostek oswiatowych:

1) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i dokumentacji ksiegowej jednostek
oswiatowych (dekretowanie dokumentéw, prowadzenie urzadzen ksiegowych),

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodéw i wydatkéw
jednostek oSwiatowych,

3) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,

4) rozliczanie i sporzadzanie pelmej dokumentacji w programie ,,Platnik’’ i przesylanie jej
elektronicznie w oparciu o aktualne przepisy w tym zakresie, oraz sporzadzanie wszelkich korekt
dokumentacji ZUS,

5) terminowe sporzadzanie i rozliczanie zaliczek podatku dochodowego od wynagrodzen do
Urzedu Skarbowego (sporzadzanie deklaracji i przelewow),

6) miesieczne i roczne rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych pracownikéw
oswiatowych,

7) sporzadzanie informacji rocznych o pobranych zaliczkach (PIT-4R, PIT-8AE, PIT-11, PIT-R),

8) sporzadzanie zgloszen i wyrejestrowan pracownikéw, os6b na umowy zlecenia,

9) sporzadzanie list plac wynagrodzen oraz innych swiadczenn pienieznych dla pracownikéw
jednostek oswiatowych,

9) rozliczanie potracen od wynagrodzen i przekazywanie na odpowiednie konta w wymaganych
terminach,

10) terminowe rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne pracownikdw,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, emerytalnych,
wydawanie zaswiadczen w zwiazku z zatrudnieniem,

12) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkéw chorobowych,

13) roczne uzgodnienie inwentaryzacji sprzetu szkolnego,

14) sporzadzanie i przekazywanie w terminie sprawozdan oraz analiz finansowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w zakresie powierzonych zadan,

15) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pélrocznych i rocznych w zakresie



dochodéw i wydatkow jednostki,

16) przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia pozostatych sprawozdan
budzetowych w zakresie wynikajagcym z przepiséw o sprawozdawczosci budzetowej oraz w
zakresie operacji finansowych,

17) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat, zmian w funduszu jednostki oraz informacji
dodatkowej,

18) biezaca kontrola realizacji wydatkéw w ramach planu finansowego,

19) prowadzenie obstugi bankowej jednostek oswiatowych,

20) miesieczne uzgadnianie standw kont bankowych z wyciagami,

21) biezaca obstuga korespondenciji,

22) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

23) przygotowywanie projektow planow finansowych,

24) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu,

25) wystawianie faktur VAT,

26) comiesieczne rozliczanie VAT,

27) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT,

28) wspolpraca z urzedem gminy w zakresie rozliczen VAT,

29) terminowe przekazywanie podatku VAT.

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 r. poz. 1638) i
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Jedwabno,

5) wynagrodzenie zasadnicze 4 870 z! brutto miesiecznie.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,

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

3) wypehliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzor
kwestionariusza zgodnie z art. 22" § 1 Kodeksu pracy,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie 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 umiejetnosciach,
7) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

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

9) oswiadczenie o tresci: ,,Posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pehni
praw publicznych, nie bylam(em) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”, (w przypadku



zatrudnienia kandydat zostanie zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),

10) o$wiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

11) oSwiadczenie zawierajace podpisang klauzule o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz przysztych rekrutacji odbywajqcych sie 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 o0séb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu 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 r. poz. 530).”

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

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 30.01.2026 r., do godz. 11:00. Aplikacje, ktére wplynag do Urzedu po
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku ofert przestanych poczta decyduje data
wplywu do Urzedu Gminy w Jedwabnie.

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

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

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




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujemy, Ze:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

Administratorem Pani/Pana danych jest Woijt Gminy Jedwabno,
ug@jedwabno.pl.
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu e - mail: iod@jedwabno.pl pisemnie pod adres Administratora.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z przeprowadzaniem naboru na
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze.
Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. g)
RODO.
Przepisy szczegblne 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. z 2020 r. poz. 1320).
Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym, jak rowniez umownym. Osoby, ktorych dane
dotycza sg zobowigzane 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, beda
przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).
Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom dzialajacym z upowaznienia administratora,
majacym dostep do danych osobowych i przetwarzajacym je wylacznie na polecenie
administratora, chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo panstwa cztonkowskiego. Pani/Pana
dane beda udostepnione rowniez podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw 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 sie¢ z trescig ww. informacji. Informacje o
kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng, stad dane osobowe
kandydatéw moga by¢ ujawniane osobom i podmiotom wnioskujagcym o dostep do informacji
publiczne;j.
Dane osobowe pigciu najlepszych kandydatow beda przetwarzane przez okres 3 miesigey od
dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. Dane pozostalych
kandydatow beda przetwarzane do zakonczenia procesu naboru na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzgdnicze. W przypadku zaskarzenia do sadu
administracyjnego czynnos$ci dokonywanych w trakcie naboru na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze — dane beda przetwarzane do momentu

prawomocnego zakonczenia post¢powania.
Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



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

(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

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

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

b) sprostowania nieprawidtowych danych;

c) zadania usunigcia 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 podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodnos¢ 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 Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Moniuszki 1A, 00-033 Warszawa.




