Zarzadzenie Nr 91.2026

Waéjta Gminy Btedow
z dnia 20 maja 2026 roku

w sprawie: powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze Miodszy Referent/ Miodsza
Referentka w Referacie Budzetowym

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) zarzadza sie,
co nastepuije:

§1

1.  Ogtasza sie konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Btedowie tj. do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
- Mtodszy Referent/ Mtodsza Referentka w Referacie Budzetowym

2.  Tresc¢ ogtoszenia o konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, powotuje sie
Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Przewodniczgca Komisji: Agnieszka Radecka — Zastepca Wojta

2. Sekretarz Komisji: Alicja Czechowska — Inspektor w Biurze Kadr i Ptac
3. Cztonek Komisji: Agnieszka Bilska — Skarbnik Gminy

§ 3

Komisja dziata w oparciu o regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
i kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Bfedowie, wprowadzony
zarzgdzeniem Nr 39.2018 Woéjta Gminy Bteddw z dnia 31 lipca 2018 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Urzad Gminy w Bledowie
05-620 Btedow ul. Sadurkowska 13

Zatacznik do zarzadzenia Nr 91.2026
Wojta Gminy Btedow z dnia 20 maja 2026 r.

Mtodszy Referent/ Mtodsza Referentka w Referacie
Budzetowym

#administracja samorzadowa

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

’ . : i

zasadnicze

4940- 5500

Czym bedziesz sie zajmowa¢é

Osoba na tym stanowisku:

Zakres czynnosci na Pani/Pana stanowisku pracy obejmuje:

1.
2.

Kompletowanie dowoddw finansowo-ksiegowych w porzadku systematycznym i chronologicznym.

Sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich kontrola w zakresie prawidtowiej
klasyfikacji budzetowej.

Dekretowanie dowodéw ksiegowych (zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania).
Sporzadzanie dowoddw wewnetrznych, dotyczacych operacji wewnatrz jednostki, dowoddw korygujacych poprzednie
zapisy oraz dowodow rozliczeniowych ujmujacych juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci, planem kont
i klasyfikacja budzetowa w zakresie dochodéw Urzedu Gminy.

Analiza i kontrola kont ksiggowych dotyczacych prowadzonych spraw, przeprowadzanie weryfikacja kont ksiegowych.
Ewidencja analityczna Srodkéw trwatych (karty Srodkow trwatych, ksiegi inwentarzowe), rozliczanie inwentaryzacji
$rodkow trwatych, sporzadzenie sprawozdawczosci z ww. zakresu, nadzdr nad przebiegiem i ostatecznym rozliczeniem
inwentaryzacji majatku gminy.

Realizacja zadan zwigzanych z obstugg finansowa gospodarki komunalnej.

Prowadzenie sprawozdawczosci w ramach prowadzonych zadan.



Kogo poszukujemy

Potrzebne Ci beda:

wymagania niezbedne

2.1.  spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
2.2, 2.1. znajomos¢ obowiazujacych aktow prawa (ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci,
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2.03.2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychodow i
rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zZrddet zagranicznych ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady / UE /2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE / ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

2.3.  wyksztatcenie srednie

wymagania pozadane - dodatkowe

2.4.  samodzielnosc i kreatywnosc,

2.5. prawo jazdy kat. B,

2.6.  obowigzkowos¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosc, systematycznosé, wysoka odpornosé na stres.

Warunki pracy

3.1. miejsce pracy - Urzad Gminy w Btedowie - budynek Urzedu Gminy w Btedowie
3.2, wymiar zatrudnienia - caty etat,
3.3. forma zatrudnienia: umowa o prace

3.4 czas pracy: od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30

3.5; rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, wymagajaca samodzielnosci, praca w zespole,
3.6. budynek nieprzystosowany do pracy dla osob niepetnosprawnych,
3.7. wynagrodzenie - zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych,
3.8. Dodatek stazowy (max. 20%),

3.9. Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Dostepnos¢

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0sOb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6% w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia.

Dodatkowe informacje

e Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie

podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejsc¢ do dalszego etapu.
e QOswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatow, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu



bedzie mozna je odebrac¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentow, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych

wymagamy lub zalecamy.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia

dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

4.1, list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

4.2. zyciorys z przebiegiem nauki i pracy (CV),

4.3. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie,

4.4. kserokopie dokumentdw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy i/lub w przypadku trwajacego zatrudnienia
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

4.5. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

4.6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4.7. oswiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach na potrzeby
prowadzonej rekrutacji - w przypadku przedtozenia przez kandydata dokumentéw wykraczajacych poza wymog ustawowy,
4.8. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4.9. kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ustawy o pracownikach samorzadowych,

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie musz3a byé poswiadczone przez
kandydata/ kandydatke za zgodno$¢ z oryginalem. Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wtasnorgcznie.

Aplikuj do: 1 czerwca 2026 r. do godz. 15:00

Aplikuj w formie papierowej na adres: - poczta, kurierem badz osobiscie
Urzad Gminy w Bledowie
ul. Sadurkowska 13, 05-620 Bitedow

z dopiskiem ,Naboér na stanowisko Miodszy Referent/ Mtodsza
Referentka w Referacie Budzetowym?”

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 48 66 80 651
lub mailowego na adres: kadiry@bledow ui

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 1 czerwca 2026 r. do godz. 15:00

e Decyduje data: wplywu oferty do urzedu

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszen urzedu.
Wojt Gminy Biedow zastrzega sobie prawo do odstapienia od konkursu bez podania przyczyny.

ZALACZNIKI:

—_

Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie.

2. Oswiadczenie dotyczace spetnienia przestanek wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

3. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

/

/,




Zatacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIoN@) I NAZWISKO. .........c..oviiiiiiiis e
2. Data UrOdzZENIa.........oooeeiiicee oo

(wskazane przez osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy,
tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIesIoNYmM SLANOWISKU)........c..oiiiiiiiii oo

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego
rodzaju lub na okreslonym
SEANOWISKU). ...t

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
DB TOMTYE Ycis 555 st 6 4545 im0 menils e xmemmmn . w5 s

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 2

(miejscowos¢ i data)

OSWIADCZENIE
dotyczace spetnienia przestanek wskazanych

w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

Swiadomy/a odpowiedzialno$ci za sktadanie o$wiadczen niezgodnych z prawda wynikajgcej z art.
233 Kodeksu karnego, niniejszym oswiadczam, iz spetniam wymogi / nie spetniam wymogow*, o
ktorych mowa w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, w podanym ponizej zakresie:

1/ posiadam obywatelstwo polskie / spetniam wymagania okreslone w art. 11 ust. 2
i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych

2/ mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

3/ korzystam z petni praw publicznych,

4/ ciesze sie nieposzlakowang opinig,

5/ nie bytam skazana / nie bytem* skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)

*niewtasciwe skresli¢



Oswiadczenie

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy
Bteddw reprezentowany przez Wéjta Gminy, ul. Sadurkowska 13, 05-620 Btedéw, zawartych w ztozonych
przeze mnie dokumentach rekrutacyjnych - w zakresie wykraczajgcym ponad dane wymagane
obowigzujgcymi przepisami, w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzgdzenie o ochronie danych).

Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Mam prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych na potrzeby
procesu rekrutacyjnego.

Data i czytelny podpis

*niepotrzebna skreslié



Zatacznik Nr 3

Klauzula informacyjna rekrutacja
Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie

ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) —
dalej RODO - informujemy, ze:

Dane Administratora
Danych Osobowych

Urzad Gminy Bledéw reprezentowany przez Wéjta Gminy, ul. Sadurkowska 13,

05-620 Btedow

Dane Inspektora
Ochrony Danych

Ewa Zuchowska, kontakt za posrednictwem poczty elektronicznej adres e-mail:
iodo@spotcase.pl z dopiskiem ,Gmina Btedéw” lub pisemnie na adres siedziby, wskazany
w pkt I.

Cel i podstawa
prawna
przetwarzania

* realizacja i dokumentacji niezbednej do zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Btedowie
rekrutacji na stanowisko —Miodszy Referent/ Miodsza Referentka w Referacie
Budzetowym - na podstawie art. 6 ust 1 lit. b, ¢ ogdélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., Kodeksu pracy, ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

= dochodzenie roszczen i praw lub obrona przed roszczeniami tj. na podstawie art. 6
ust. 1 lit f RODO

* w przypadku przetwarzania danych innych niz dane wymienione w obowigzujgcych

przepisach udostepnionych przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienia z inicjatywy
wiasnej lub pracodawcy lub na wniosek pracodawcy przetwarzanie bedzie mozliwe w
oparciu o udzielong dobrowolnie zgode tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO,

Odbiorcy danych
osobowych

* organy witadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce
na zlecenie organow witadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z
przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa,

= podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajgce), w szczegolnosci dostawcy ustug technicznych i organizacyjnych,
dostawcy ustug ksiegowych, kadrowych, prawnych i doradczych,

Przekazywanie
danych osobowych
poza EOG

Administrator nie przekazuje danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy

Okres
przechowywania
danych osobowych

Okres przechowywania danych osobowych ksztattowany jest przez:

* dane przetwarzane bedg do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na dane
stanowisko i uptywu czasu niezbednego do zabezpieczenia lub dochodzenia
ewentualnych roszczen, wypetnienia obowigzku prawnego administratora danych,
dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych, dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w
procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu, bedg przechowywane przez okres 5
lat, dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego etapu
moga by¢ odebrane osobiécie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone,

= do czasu wycofania zgody,

Prawa zwiazane z
danymi osobowymi

= dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze przenoszenia
danych (w granicach okre$lonych w Rozdziale lll ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.),

» jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody: prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

= prawo whniesienia skargi do PUODO (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa),

Podstawa
obowiazku podania
danych osobowych

= Podanie danych osobowych gromadzonych w dokumentacji jest wymogiem
ustawowym, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty
aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych




* W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby, ktérej dane dotyczg, podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny,

Informacja o W ramach dziatalnosci administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji,
zautomatyzowanym | w tym decyzji bedgcych wynikiem profilowania

podejmowaniu
decyzji i
profilowaniu




