OGLOSZENIE O NABORZE
Ogloszenie Nr 125/2025
Wéjta Gminy Zbiczno

z dnia 01 lipca 2025 roku

Na podstawie art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) Wojt Gminy Zbiczno oglasza otwarty
konkurencyjny nabor na nowo utworzone stanowisko urzednicze ds. wynagrodzen urzedu i
spraw administracyjnych w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Zbicznie.

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze o kierunku ksiegowos$¢, rachunkowos¢, finanse, wymagany
minimum pigcioletni staz pracy na stanowisku ksiegowej;

obywatelstwo polskie;

znajomo$¢ funkcjonowania jednostek budzetowych;

znajomo$¢ zasad dotyczacych funkcjonowania jednostek samorzadu gminnego,
umiejetno$¢ komunikowania si¢ z klientami oraz zdolno$¢ do pracy w zmiennych
uwarunkowaniach organizacyjnych;

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)

referencje z poprzedniego miejsca zatrudnienia;

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, instrukcji kancelaryjnej, kodeks pracy;

obstuga programu Platnik;

doswiadczenie w systemie kadrowo-ptacowym,;

dobra znajomos$¢ obstugi komputera 1 pakietoéw biurowych;

zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;

doktadnos$¢, starannos¢, odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania, umiejgtnos$¢
pracy w stresie, komunikatywnos¢, uprzejmos¢, umiejetnosé pracy w zespole;
zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina;

3. Wymagania pozadane:

1)

prawo jazdy kat. B;

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy;

przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5 - dniowym tygodniu pracy wynosi
40 godzin;

dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesigcznym okresie
rozliczeniowym;

praca trwa od poniedziatku do piatku w godz. 7:15 - 15:00, we wtorki od 7:15 do
16:15;

stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Zbiczno, ul. Szosa
Brodnicka 53, 87-305 Zbiczno, budynek z podjazdem dla wozkow inwalidzkich,;
rozpoczecie pracy nastgpi z dniem 01.08.2025 r.;



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zbiczno, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu czerwcu 2025 roku wynidst: ponizej 6%.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie list ptac, diet radnych, sottysow, itp., prowizji za inkaso podatkow itp.,

2) sporzadzanie list plac i kart wynagrodzen pracownikéw urzedu,

3) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS:

a) sporzadzanie zestawien 1 deklaracji, raportow imiennych do ZUS,

b) sporzadzanie informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe,

¢) zgtoszenia i wyrejestrowania do ubezpieczen spotecznych,

d) prowadzenie kart zasitkowych,

5) prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od pracownikéw i prac zleconych, a w
szczegblnosci:

a) sporzadzanie informacji o dochodach PIT-11, PIT-R, PIT-8C i inne,

b) sporzadzanie deklaracji PIT- 4, PIT- 8AR,

6) przygotowywanie prognoz wysokosci wynagrodzen i pochodnych do projektu budzetu oraz
biezacych analiz,

7) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Z-03, Z-06 i innych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja $rodkow trwalych, pozostatych $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych wraz ze sprawozdawczoscia,

9) prowadzenie spraw z zakresu PFRON,

10) kompleksowe ubezpieczenie mienia Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja aktywow 1 pasywow,

12) ewidencja drukéw Scistego zarachowania — arkusze spisOw z natury,

13) obstuga funduszu soteckiego pod wzgledem merytorycznym,

14) aktualizacja dokumentacji do BIP w zakresie zajmowanego stanowiska,

15) obstuga systemu eZD w zakresie zalatwianych spraw,

16) przygotowywanie dokumentéw do publikacji badZ nadzoru RIO w systemie Legislator w

zakresie obejmowanego stanowiska 1 w ramach referatu.

Do Pani/Pana obowigzkow naleze¢ rowniez begdzie zastepstwo pracownika ds. wynagrodzen
oSwiaty oraz pracownika ds. obslugi budzetowej urzedu podczas ich nieobecnosci.

7. Wymagane niezb¢dne dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kopia dokumentdéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie;

4) kopia dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenia,
itp.);

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - zalgcznik nr 1;

6) klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych dla kandydata —
zalacznik nr 2;

7) kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopien niepetnosprawnosci, w
przypadku sktadania aplikacji przez osobg¢ niepelnosprawna;

8) oswiadczenia dotyczace spetnienia przez kandydata wymagan niezbednych;



8. Wymagane dodatkowe dokumenty i o§wiadczenia:

1) Oswiadczenie poswiadczajacego obywatelstwo polskie lub o§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego.

2) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

3) Oswiadczenie o niekaralnosci.

4) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze ds. wynagrodzen urzedu i spraw administracyjnych w Referacie
Finansowym w Urze¢dzie Gminy w Zbicznie”. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia
18 lipca 2025 roku do godziny 15:00, pod adresem: Urzad Gminy Zbiczno, ul. Szosa Brodnicka
53, 87-305 Zbiczno, pok. Nr 5 (liczy si¢ data dostarczenia, a nie stempla pocztowego).

9. Inne informacje:

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu Gminy w Zbicznie po 18 lipca 2025 roku nie beda
rozpatrywane.

Wigcej na temat trybu przeprowadzania naboru:

Zarzadzenie Nr 56/2012 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 13 stycznia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zbiczno - dostepne na stronie internetowej
bip.zbiczno.pl.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci spelniajacy
wyzej wymienione wymogi zostang powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny oraz prawo udzielenia
pisemnej odpowiedzi tylko na oferty, ktore po weryfikacji formalnej zostana zakwalifikowane
do II etapu konkursu- rozmowy kwalifikacyjne;.

Wojt Gminy Zbiczno

/-/ Magdalena Golubska



Zalacznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
*1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ..eeviiieiiciieiieiieie ettt sttt ettt et teestesseeseessees sesseessesssessenseensensennsan
*2. TMIONA TOUZICOW ...ttt ettt b ettt ee bbbt ettt b et et e bt e bt e bt s be e £ebe sttt et e beseeneebeebeebenaens
H3. DAL UTOAZEIIA ....eeueiiiieititiete ettt ettt ettt ettt e ettt et e e et ea e et e s aeem e e et e em e eaeeem e e bt ene £ eseemteaeeeseenseeseenaesaeeneesneas
*5. MIEJSCE ZAMICSZKAIIA ...euvieiitieiieite ittt ettt ettt sttt b et e et e b e sbe et e sbeebe et e beens £ eseeneeeaeeseesaeeneesseeneenes
* Adres do korespondenc;ji jezeli jest inny niz podany powyzej

KO, WYKSZEAICEIIC ...uvivieeiiiieiieieeiiei ettt ettt et e st e s e st e s teesae s b e st e s eeseasaesseeseesses sesseessenseassessesssensesnsansenseas
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupetniajace i Zwigzane z tym UPTAWNICIHA ......c.eeveereerrerreseeresieerenseesessesseessessesssesses sesseessessaens

(kursy studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

*8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz
zajmowane stanowiska pracy)

Okres
od do

Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

* Pola wymagane: na podstawie art. 22! § 1 Kodeksu pracy



Zalacznik nr 2 — Klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych dla kandydata

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze
zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Urzad Gminy Zbiczno reprezentowany przez Waéjta Gminy, ul.
Szosa Brodnicka 53, 87-305 Zbiczno, tel. 56 493 93 17, e-mail: gmina@zbiczno.pl
2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowacé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
iod@zbiczno.pl lub pisemnie na adres Administratora.
3) Pafistwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego'2.
Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie Panstwa zgody, ktéra moze zosta
w dowolnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzat 3.
4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowia:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy ( t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135.);

b) “Zart. 6 ust. I lit. b RODO;

c) Sart. 6 ust. 1 lit. a RODO. podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO). Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3
miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji. Dokumenty osoby przyjetej do pracy zatacza si¢ do Akt
osobowych; Protokét z wyboru przechowuje si¢ wieczyscie.

Dokumenty osoby przyjetej zatacza si¢ do Akt osobowych. W przypadku wyrazonej zgody dane beda
przetwarzane do czasu jej cofnigcia

6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:

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

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Panstwu
prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy,
jak roéwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbg¢dne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemozno$cia
rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.


mailto:gmina@zbiczno.pl
mailto:iod@zbiczno.pl

Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji — tj. dostawca ustug informatycznych
w zakresie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Urzedzie (E- Instytucja,. ul. Marszatkowska 58, 00-545
Warszawa), dostawcy ustug: hostingu poczty mailowej oraz strony internetowej, obshugi informatycznej (IP
Serwis, ul. Ceglana 18, 87-300 Brodnica), dostawcy ustug hostingu Biuletynu Informacji Publicznej (Netkoncept,
ul. Partyzancka 5a, 45-801 Opole), podmiot zapewniajacy ushugi doradcze, archiwistyczne, brakowania
dokumentacji i no$nikéw danych. Ponadto dane osobowe sg ujawniane dostawcy ustug pocztowych w przypadku
korespondencji prowadzonej droga pocztowa, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisoOw prawa.

data i wyrazny podpis

(miejscowos¢) (data)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w rodzaju: numer telefonu, adres mailowy
oraz inne dane zawarte w podaniu nieokreslonych przepisami prawa, w celu nawiazania kontaktu w zwiazku z
ustaleniem terminu i miejsca przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej  zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a)*
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na

zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis, data)



