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Ogtoszenie z dnia 10 lutego 2026 roku
WOJT GMINY DABROWKA

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Kierownik - gtdbwny ksiegowy
w Referacie Ksiegowosci, Budzetu i Podatkow

(przewiduje sie zatrudnienie na ww stanowisku
najlepszej osoby niezaleznie od pici)

iejsce pracy: Urzad Gminy Dgbrowka, ul. Tadeusza Kosciuszki 14

Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) Wymagania obowigzkowe:

a)

U]
9)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze

odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego;

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

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:
ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyfa $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2) Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z pracg w jednostce samorzadu
terytorialnego oraz znajomos$¢ zasad i organizacji funkcjonowania samorzadu
gminnego;

b) znajomosc¢ przepiséw prawnych w zakresie rachunkowosci finansowej i budzetowej,
ustawy o finansach publicznych oraz prawa podatkowego;

c) umiejetno$¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych, w  szczegdlnosci
oprogramowania firmy: INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek;



d) znajomos¢ funkcjonowania programu Platnik oraz programéw kadrowo-ptacowych;

e) umiejetnos¢ kierowania pracownikami oraz pracy w zespole;

f) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa;

g) umiejetnos¢ planowania i organizowania wtasnej pracy;

h) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych,

i) dobra organizacja pracy, doktadnos$¢, komunikatywnosé¢, odpowiedzialno$¢, wysoka
kultura osobista;

) w przypadku oséb niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub miarkowanym
obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo),
budynek nie jest dostosowany dla oséb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.

5. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku
pracy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu Gminy i Gminy Dabréwka;

2) kierowanie pracg Referatu Ksiegowosci i Budzetu - w zakresie urzedu i budzetu gminy
(to jest w zakresie okreslonym w § 25 ust. 1, pkt 1-2 Zarzgdzenia Nr RO.0050.76.2024
Wojta Gminy Dabrowka z dnia 31 grudnia 2024 r.);

3) nadzor i kontrola wykonywanych zadan przez podleglych pracownikéw Referatu
Ksiegowosci i Budzetu;

4) zabezpieczenie ciggtosci pracy na stanowiskach Referatu Ksiegowosci i Budzetu w
przypadku nieobecnosci pracownika - w zakresie urzedu i budzetu gminy (to jest w
zakresie okreSlonym w § 25 ust. 1, pkt 1-2 Zarzadzenia Nr RO.0050.76.2024 Wojta
Gminy Dgbréwka z dnia 31 grudnia 2024 r.);;

5) nadzor nad rachunkowoscig Urzedu Gminy Dgbréwka i Gminy Dabrowka;

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym;

8) sprawdzanie prawidtowosci dekretacji dokumentow ksiegowych w zakresie zadan
budzetowych realizowanych przez UG;

9) nadzor nad terminowym przekazywaniem dotacji zgodnie z planem finansowym UG;

10) nadz6r nad uzgadnianiem kont ksiegi gtébwnej z ksiegowoscig analityczng w UG i
Gminie;

11) wprowadzanie danych z zarzgdzen i uchwat do programu finansowo-ksiegowego na
dochody i wydatki UG;

12) ksiegowe zamkniecie miesigca i roku oraz wykonanie koniecznych wydrukéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

13) sporzadzanie co miesigc zestawienia obrotow i sald zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci;

14) dokonywanie okresowych (miesiecznych) analiz realizacji wydatkéw, dochodow,
zobowigzan i naleznosci w granicach kwot okre$lonych w planie finansowym Urzedu
Gminy;

15) przygotowywanie i skompletowanie danych, zestawien i zatgcznikow do rocznych
sprawozdan finansowych UG i JST, uczestnictwo, koordynowanie i sporzadzanie;

16) wnioskowanie o dokonanie przeniesien w planie finansowych UG;

17) wspétudziat w opracowywaniu projektébw przepiséw wewnetrznych z zakresu
prowadzenia rachunkowosci;

18) aktualizacja planu kont Urzedu Gminy oraz Gminy i analiza potrzeb w zakresie nowych



6.

kont syntetycznych i analitycznych;

19) terminowe i prawidtowe sporzadzanie wszystkich jednostkowych sprawozdan
budzetowych oraz statystycznych UG i podpisywanie ich w wersji papierowej;

20) terminowe i prawidiowe sporzadzanie wszystkich jednostkowych sprawozdan
budzetowych Gminy;

21) podpisywanie jednostkowych sprawozdan miesiecznych i kwartalnych z Urzedu Gminy
w programie Bestia;

22)terminowe i prawidiowe przygotowanie danych do zbiorczych sprawozdan
statystycznych i budzetowych jst;

23) sprawdzenie inwentaryzacji sktadnikbw majatkowych ze wszystkich stanowisk na dzien
bilansowy;

24) rozliczanie inwentaryzacji, sporzgadzanie sprawozdan w tym zakresie;

25) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy;

26) opracowywanie materiatdw niezbednych do przygotowania sprawozdan z wykonania
budzetu i wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy w tym zakresie;

27) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdania z wykonania
budzetu gminy;

28) uzgadnianie z pracownikami, ktérzy w ramach swoich obowigzkow realizujg zadania
zwigzane z gospodarowaniem mieniem gminy, stanu mienia gminnego na koniec
kazdego roku;

29) biezgca wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi UG, pracownikami na
samodzielnych stanowiskach oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
prowadzonych spraw;,

30) koordynacja: KSEF, centralizacji rozliczenn VAT w UG, prowadzenia rejestrow zakupu i
sprzedazy VAT, ustalania prewspoéiczynnika, sporzadzania deklaracji podatku VAT i
wspotpraca z Urzedem Skarbowym w tym zakresie;

31) zastepstwo Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci i wykonywanie czynnosci
Skarbnika Gminy w oparciu o0 upowaznienia wynikajace z ustawy o finansach
publicznych;

32) nadz6r nad ksiegowaniem, wydatkowaniem Srodkéw oraz rozliczaniem i
sprawozdawczoscig w zakresie Funduszu Soteckiego;

33) nadz6r nad ksiegowaniem i rozliczaniem wydatkéw dotyczacych Programoéw, Grantow
i Funduszy Specjalnych (np. Fundusz Pomocy, Fundusz Przeciwdziatania CON/ID-19,
POLIOC);

34) realizacja zadahn obronnych i ochrony ludnosci, wynikajgcych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy i Planu Obrony Cywilnej Gminy;

35) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez Szefa Obrony Cywilnej
Gminy;

36) przygotowywanie materiatow i projektéw odpowiedzi dotyczgcych udzielania informacji
publicznej, w ramach powierzonego zakresu obowigzkéw stuzbowych;

37) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, w ramach powierzonego
zakresu obowigzkéw stuzbowych;

38) wykonywanie innych polecen przetozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami
prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na petny etat, 40 godzin tygodniowo;
b) praca urzedu w godzinach:



* poniedziatek od 8:00 do 17:00,
e« wtorek - czwartek od 7.30 do 15.30,
» pigtek od 7.30 do 14.30,

(wg stanu na dzien ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze);

C) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia

d)

€)

)

25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. U. 2024 poz. 1638 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Dabréwka, wyptacane do 10 dnia nastepnego miesigca;

praca o charakterze administracyjno - biurowym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie;

bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy;

w przypadku o0s6b niepetnosprawnych w stopniu znacznym Ilub miarkowanym
obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo),
g) budynek nie jest dostosowany dla o0s6b poruszajgcych sie na wodzkach
inwalidzkich.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepenosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

D
2)
3)

4)

5)
6)

8)

9

CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej - odrecznie podpisany;

list motywacyjny - odrecznie podpisany;

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie (dyplomy) potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata;

kopie Swiadectw pracy, dokumentujgce wymagane doswiadczenie zawodowe lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata:

kwestionariusz osobowy wypetniony i odrecznie podpisany - zatgcznik nr 1,
o$wiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe - odrecznie podpisane - zatgcznik nr 2,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych odrecznie podpisane - zatgcznik nr 3;
oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art. 221 § 1 ustawy kodeks pracy dotgczonych z jego inicjatywy
odrecznie podpisane - zatgcznik nr 4;

w przypadku oséb, ktore chcg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podst.
art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnosc z oryginatem przez sktadajacego oferte, poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
~Stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, miejscowos$¢, data, podpis.



9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie: z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko: Kierownik - gtéwny ksiegowy”.
> osobiscie w Urzedzie Gminy Dagbrowka, ul. Tadeusz KosSciuszki 14, (Biuro Obstugi
Mieszkanca - parter)
> pocztg na adres: Urzad Gminy Dabréwka, ul. Tadeusza Kosciuszki 14, 05-252

Dabrowka w terminie do 20 lutego 2026 r do godz. 140 (decyduje data wptywu do
Urzedu).

Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci, ktérzy
spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze, a ztozona przez nich oferta
spetnia wymagania formalne.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

10. Inne informacije:

Informacje o rozstrzygnieciu naboru zostang upowszechnione w BIP oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Dagbréwka. W Urzedzie Gminy Dabréwka wprowadzono Procedure zgtoszen
zewnetrznych Zarzgdzeniem Nr R0.0050.73.2024 Wojta Gminy Dabrowka z dnia 31 grudnia
2024 r. w sprawie przyjecia procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Dabroéwka. Dodatkowych
informacji udziela Renata Zuk - Inspektor ds. kadrowych, tel. (0-29) 642 82 58; e-mail:
renata.zuk@dabrowka.net.pl

Wojt Gminy

I-l Zenon Zadrozny


mailto:renata.zuk@dabrowka.net.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1 Administratorem Danych Osobowych (ADO), czyli podmiotem decydujgcym o celach
i sposobach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w
Dabrowce, reprezentowany przez Wojta Gminy Dabrowka, z siedzibg przy ul. T.
KosSciuszki 14, 05-252 Dgbrowka. NIP: 7621450654. REGON: 000533699. Kontakt z
ADO jest mozlwy za pomocg poczty tradycyjnej, poczty mailowej:
urzad@dabrowka.net.pl lub pod numerem telefonu: 29 757 80 02.

2. W Urzedzie Gminy Dagbréwka wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z
ktbrym moze Pani/Pan skontaktowa¢ sie za pomocg adresu e-mail:
iod@dabrowka.net.pl

3. Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest prowadzenie postepowania
administracyjnego przez Gmine Dagbréwka.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

a) gdy jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit c) RODO);

b) gdy jest to niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wiladzy publicznej powierzonej
administratorowi (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit ) RODO);

c) gdy jest to niezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktorej dane
dotyczg (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit d) RODO);

d) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane
wylgcznie na podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu
okreslonym w tresci zgody (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a) RODO);.

e) jezeli Pani/Pana dane osobowe beda ujawniaty pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe,
przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, lub beda danymi genetycznymi,
danymi biometrycznymi lub danymi dotyczgcymi zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej, przetwarzane bedg zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. g), h),i) lub
J) RODO.

5. Przetwarzanie dany osobowych odbywa sie przede wszystkim na podstawie ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2020 poz.
256, 695, 1298), ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020
poz. 713, 1378) oraz innych przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego.

6. Wymagamy podania przez Panstwa okreslonego zakresu danych osobowych, ktory
jest:

a) niezbedny, aby méc wykona¢ zadania natozone na Urzad Gminy w Dabréwce
przez obowigzujgce przepisy prawa lub wykonywania zadan realizowanych w
interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiladzy publicznej, jak tez
przetwarza¢ dane osobowe w celu ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej
dane dotyczg. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez powszechnie
obowigzujgce przepisy, skutkowacé bedzie brakiem mozliwosci podjecia dziatan
w celu wkasciwego rozpatrzenia sprawy;

b) dobrowolny w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na
podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza.
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7. Gwarantujemy spetnienie Panstwa praw wynikajgcych z ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych - RODO. Aby skorzysta¢ z ponizszych praw, prosze skontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@odosc.pl:

a) zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

C) przenoszenia swoich danych osobowych;

d) cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych przez Administratora
odbywa sie niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi ochrony
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych, t. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

9. Udostepnianie danych osobowych przez Administratora odbywa sie na podstawie
zawartych wczesniej umoOw o0 powierzenie przetwarzania danych osobowych
(zgodnych z art. 28 RODO) oraz obowigzujacych przepisébw prawa, ktére moga
naktada¢ na Administratora obowigzek ich ujawnienia. Panstwa dane osobowe moga
by¢ udostepniane:

a) upowaznionym z mocy prawa podmiotom - na udokumentowany wniosek;

b) dostawcom systemow IT, z ktorymi wspoétpracuje Administrator - w celu
utrzymania ciggtosci oraz poprawnosci dziatania systeméw;

¢) kancelariom prawnym, firmom doradczym i serwisowym;
d) podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pocztowa Ilub Kkurierska - w celu
dostarczenia korespondenciji;

10. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celdw przetwarzania, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci: zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng lub zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Inne informacje:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu:
oryginaly Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz, oryginat
Swiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztatlcenie. W/w dokumenty
niezbedne sa do uzyskania uprawnien pracowniczych wynikajgcych z zatrudnienia.
Nieztozenie dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Informacja o wynikach naboru lub nierozstrzygnieciu naboru zostanie umieszczona na tablicy
informacyjnej w Urzedzie oraz na stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w Dgbrowce.
Osoby, ktére spetity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
naboru zostang poinformowane telefonicznie, mailowo lub listownie.

Osoby, ktére nie spetnity niezbednych wymagan formalnych i nie zakwalifikowaty sie do
drugiego etapu naboru zostang o tym telefonicznie, mailowo lub listownie poinformowane.
Osoba wyloniona w naborze, podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczgcej sie egzaminem.
Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.
Zastrzega sie mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o0 prace na
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czas okresSlony. Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakoriczonej rekrutacji nie sg
odsytane. Dokumenty aplikacyjne o0s6b, ktére nie zakwalifikowaly sie do drugiego etapu
naboru mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang
one komisyjnie zniszczone.



