
URZADGMINY
ul. SascaecinBka l6a
7g-003 DOBRA
t©l, 414 44 ©^

Nasz znak: WPR.2110.6.2026.TG

Dobra, dnia 6 lipca 2026 r.

OGtOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ^DNICZE

Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecihska 16a, 72-003 Dobra

dziatajqc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych

(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) ogtasza nabor osob na wolne kierownicze stanowisko urz^dnicze:

GtOWNY KSI^GOWY

w UrzQdzie Gminy Dobra, ul. Szczeciriska 16a, 72-003 Dobra

Nabor prowadzonyjest zgodnie z zasadq otwartosci i konkurencyjnosci oraz z poszanowaniem zasady

rownego traktowania kandydatow. Urzqd Gminy zapewnia rowne szanse w zatrudnieniu

i przeciwdziata wszelkim formom dyskryminacji w procesie naboru, w szczegolnosci ze wzgl^du na ptec,
wiek, niepetnosprawnosc, ras^, pochodzenie etniczne, narodowosc, religi^, swiatopoglqd, orientacj'Q

seksualnq, stan cywilny, sytuacj^ rodzinnq lub przekonania polityczne. O wyborze osoby zatrudnionej

decydujq wytqcznie kwalifikacje, kompetencje i doswiadczenie zawodowe zwiqzane ze stanowiskiem.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzqd Gminy Dobra, ul. Szczecihska 16a, 72-003 Dobra.

II. Okreslenie stanowiska pracy:
GtOWNY KSI^GOWY w Urz^dzie Gminy Dobra

Liczba etatow: 1

Forma zatrudnienia: umowa o prac^
Zatrudnienie: od dnia 3 sierpnia 2026 r. z mozliwosciq przesuniQcia terminu zatrudnienia.

III. Miejsce pracy:
Urzqd Gminy Dobra z siedzibq w Dobrej

Wydziat Finansowo-Budzetowy

ul. Szczeciriska 16a, 72-003 Dobra

IV. Wymagania zwiqzane ze stanowiskiem pracy:
Wymagania niezb^dne:

Gtownym ksJQgowym moze byc osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo pahstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

pahstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odr^bne ustawy uzalezniajq zatrudnienie

jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma petnq zdotnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przest^pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pahstwowych oraz samorzqdu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przest^pstwo skarbowe;

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestQpstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe;

5) nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwiqzanych z dysponowaniem srodkami pubticznymi,
o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1484);



6) posiada znajomosc j^zyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiqzkow gtownego ksi^gowego;

7) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukohczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupetniajqce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letniq praktyk^ w ksiQgowosci,

b) ukoriczyta sredniq, policealnq lub pomaturalnq szkot^ ekonomicznq i posiada co najmniej

6-letniq praktykQ w ksiQgowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odr^bnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksi^gowy uprawniajqcy do ustugowego prowadzenia ksiqg rachunkowych

albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajqce do ustugowego prowadzenia ksiqg

rachunkowych, wydane na podstawie odr^bnych przepisow.
8) posiada stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

9) cieszy si^ nieposzlakowanq opiniq.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc zasad i organizacji funkcjonowania samorzqdu gminnego; przepisow prawnych
w zakresie rachunkowosci finansowej i budzetowej, ustawy o finansach publicznych oraz prawa

podatkowego;
2) umiej^tnosc stosowania przepisow prawa oraz zdolnosc analitycznego myslenia;

3) umiej^tnosc obstugi programow finansowo - ksiQgowych:

4) umiejQtnosc obstugi komputera, znajomosc pakietu MS Office;

5) znajomosc funkcjonowania programu Ptatnik oraz programu kadrowo-ptacowego;

6) doktadnosc, rzetelnosc, odpowiedzialnosc oraz dobra organizacja pracy;
7) samodzielnosc, komunikatywnosc i umiej^tnosc pracy w zespole.

V. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

Do obowiqzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku Gtownego ksiQgowego w Urz^dzie Gminy

Dobra nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci Urz^du Gminy;

2. kierowanie pracq Wydziatu Finansowo - Budzetowego w UG;

3. nadzor i kontrola wykonywanych zadari przez pracownikow Wydziatu Finansowo- Budzetowego

i zabezpieczenie ciqgtosci pracy na stanowiskach Wydziatu Finansowo-Budzetowego w przypadku
nieobecnosci pracownika;

4. dokonywanie wst^pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5. dokonywanie wst^pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqcych operacji

gospodarczych i finansowych, sprawdzanie dokumentow pod wzgl^dem formalno-rachunkowym;

6. dokonywanie okresowych (miesi^cznych) analiz realizacji wydatkow, dochodow, zobowiqzah

i naleznosci w granicach kwot okreslonych w planie finansowym Urz^du Gminy;

7. nadzor nad terminowym i prawidtowym sporzqdzaniem rocznych sprawozdan finansowych Urz^du

Gminy i Gminy;

8. wnioskowanie o dokonanie przeniesien w planie finansowym UG w programie Budzet24;

9. przygotowywanie danych z Urz^du Gminy (wnioskow z programie Budzet24) do projektow uchwat

Rady Gminy dotyczqcych zmian w budzecie gminy, w terminie umozliwiajqcym sporzqdzenie

uchwat;

10. przygotowywanie danych z Urz^du Gminy (wnioskow z programie Budzet24) do zarzqdzeri Wojta

Gminy dotyczqcych zmian w budzecie gminy, w terminie umozliwiajqcym sporzqdzenie zarzqdzeh;

11. opracowywanie projektow oraz biezqca aktualizacja przepisow wewn^trznych dotyczqcych

finansow i rachunkowosci;

12. aktualizacja planu kont Urz^du Gminy i zgtaszanie potrzeb w zakresie nowych kont syntetycznych

i analitycznych;



13. nadzor nad terminowym i prawidtowym sporz^dzaniem wszystkich sprawozdari budzetowych oraz

statystycznych Gminy;

14. podpisywaniejednostkowych sprawozdan miesi^cznych i kwartalnych z Urz^du Gminy;

15. nadzor nad organizacjq, trybem i terminowym przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow

majqtkowych; rozliczanie inwentaryzacji i sporzqdzanie sprawozdan wtym zakresie;

16. koordynacja centralizacji rozliczen VAT w UG, prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy VAT,

ustalania prewspotczynnika, sporzqdzania deklaracji podatku VAT i wspotpraca z Urz^dem

Skarbowym w tym zakresie;

17. zast^pstwo Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonego upowaznienia

wynikajqcego z obowiqzujqcych ustaw;

18. wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wynagrodzenie miesi^czne obejmuje nastQpujqce sktadniki:
- wynagrodzenie zasadnicze wprzedziale 8000,00 - 9000,00 zt brutto, ustalane zgodnie

z rozporzqdzeniem Rady Ministrow zdnia 25 pazdziernika 2021 r. wsprawie wynagradzania

pracownikow samorzqdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z p6zn.zm.) oraz zarzqdzeniem nr

59/2026 Wojta Gminy Dobra z dnia 17 marca 2026 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

wynagradzania pracownikow samorzqdowych zatrudnionych w Urz^dzie Gminy Dobra, oraz
- dodatek za wieloletniq prac^: dodatek za wieloletniq prac^ przystuguje po 5 latach pracy
w wysokosci wynoszqcej 5 % miesi^cznego wynagrodzenia zasadniczego i wzrasta o 1 % za kazdy

dalszy rok pracy az do osiqgni^cia 20 % miesiQcznego wynagrodzenia zasadniczego,
- dodatekfunkcyjny.

pracownikowi przystuguje rowniez:

dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r.

o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U.
z 2025 r.poz. 560),
- nagroda jubileuszowa na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) i rozporzqdzeniu Rady Ministrow

z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych

(Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z p6zn.zm.),
- jednorazowa odprawa w zwiqzku z przejsciem na emerytur^ lub rentQ z tytutu niezdolnosci do

pracy na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) i rozporzqdzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638

z p6zn.zm.).
warunki i sposob przyznawania innych dodatkow oraz nagrod sq ustalone zarzqdzeniem

Nr 59/2026 Wojta Gminy Dobra z dnia 17 marca 2026 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

wynagradzania pracownikow samorzqdowych zatrudnionych w Urz^dzie Gminy Dobra;

budynek nie jest w petni przystosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych ruchowo; dla osob

z ograniczonq sprawnosciq ruchowq zostata zamontowana winda oraz toaleta;

stanowisko pracy zwiqzane z pracq przy monitorze ekranowym;

stanowisko pracy wyposazone w niezb^dne urzqdzenia stuzqce realizacji zadan (komputer, telefon,

drukarka, kserokopiarka);

na stanowisku pracy wyst^pujq obciqzenia: narzqdu wzroku (praca przy monitorze ekranowym)

i uktadu mi^sniowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji siedzqcej);

oswietlenie naturalne i sztuczne;

wykonywanie zadan pod presjq czasu, stres zwiqzany z koniecznosciq koordynowania wielu spraw

jednoczesnie.



VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesiqcu poprzedzajqcym dat^

upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys - curriculum vitae - z uwzglQdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

3. wtasnor^cznie podpisany kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajqcego si^ o zatrudnienie

wedtug wzoru dost^pnego na stronie www.bip.dobraszczecinska.pl.;

4. kopie swiadectw pracy;
5. kopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6. kopie dokumentow potwierdzajqcych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia;

7. inne kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiej^tnosciach, uprawnieniach,

jednoznacznie potwierdzajqce spetnienie wymagah niezb^dnych i dodatkowych;

8. kopia dokumentu potwierdzajqcego niepetnosprawnosc w przypadku kandydata, ktory zamierza

skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)*;

9. oswiadczenie kandydata, ze: posiada obywatelstwo polskie, nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sqdu za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przest^pstwo skarbowe, posiada petnq zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych, cieszy si^ nieposzlakowanq opiniq; oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia

pozwalajqcym na wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku;

10. oswiadczenie kandydata stwierdzajqce, iz wyraza zgod^ na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezb^dnych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Urz^dzie Gminy Dobra;

* dotyczy kandydata, ktory posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci;

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamkniQtej kopercie:

1) drogq pocztowq na adres korespondencyjny: Urzqd Gminy Dobra, ul. Szczeciriska 16a,

72-003 Dobra;

2) osobiscie na Dziennik Podawczy Urz^du Gminy Dobra;

3) w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub posiadania Profilu

Zaufanego pocztq elektronicznq na adres: gmina@dobraszczecinska.pl;
4) na adres do dor^czen elektronicznych: AE:PL-26715-20589-EJTTT-28.

z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne kierownicze stanowisko urz^dnicze 6t6WNY KSI^GOWY w UrzQdzie

Gminy Dobra",

w terminie do dnia: 20 lipca 2026 r.

2. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszq byc czytelne, sporzqdzone w j^zyku polskim
i podpisane przez kandydata/kandydatk^;

3. Dokumenty wydane w j^zyku obcym, powinny zostac ztozone wraz z ttumaczeniem;

4. W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do Urz^du Gminy

Dobra;

5. Dokumenty, ktore wptynq do Urz^du Gminy Dobra po terminie wskazanym w punkcie 1,

nie b^dq rozpatrywane;

6. Do oferty mogq byc dotqczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich miejsc

pracy;
7. Kandydaci spetniajqcy wymogi niezb^dne zostanq powiadomieni o terminie kolejnego etapu

naboru listownie, telefonicznie lub mailem;



8. Informacja o wyniku naboru ofert pracy b^dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urz^du Gminy Dobra i na tablicy ogtoszeh Urz^du Gminy Dobra;

9. Dokumenty przestane drogq elektronicznq nie b^dq rozpatrywane.

X. Zasada rownego traktowania i przeciwdziatania dyskryminacji:

Urzqd Gminy Dobra promuje kultur^ rownosci i roznorodnosci; aplikacje od wszystkich osob, bez

wzgl^du na ptec, tozsamosc ptciowq, wiek, niepetnosprawnosc czy pochodzenie sq traktowane

z rownym szacunkiem i oceniane na podstawie kompetencji.

XI. Informacja o procedurze zgtoszeri wewnQtrznych:

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow informujemy, ze

w Urz^dzie Gminy Dobra obowiqzuje ,,Procedura zgtoszeri wewn^trznych w Urz^dzie Gminy Dobra".

Procedura jest opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urz^du Gminy Dobra,

w zaktadce: Sygnalista.

XII. Informacje dodatkowe:

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi si^ o podanie adresu mailowego lub numeru telefonu.

W przypadku przekazania przez Pahstwa informacji dotyczqcych swojej osoby innych niz wynikajqce

z okreslonych w ogtoszeniu wymagah zwiqzanych ze stanowiskiem wskazanych w ,,Kwestionariuszu
osobowym dla osob ubiegajqcych si^ o zatrudnienie" nalezy do dokumentow zatqczyc klauzul^

nast^pujqcejtresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:

,,Wyrazam zgod^ na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych niz wynikajqce

z art. 22 l
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urzqd Gminy Dobra, w celu

przeprowadzenia naboru ofert pracy, na ktore aplikuJQ. Dane osobowe podaj'Q dobrowolnie."

3.

4.

5.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) I ETAP - sprawdzenie pod wzgl^dem formalnych ztozonych ofert.

2) II ETAP - post^powanie rekrutacyjne z kandydatami spetniajqcymi wymagania formalne.

Kandydaci spetniajqcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru b^dq

informowani drogq elektronicznq na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres

e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogq telefonicznq.

Kandydaci, nie spetniajqcy wymagan formalnych, nie b^dq informowani o wynikach.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urz^du

Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz^du.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko

urz^dnicze sq odsytane jezeti kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystqpi

z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Magdaienh Zag^odzka

(podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119 z dnia

04 maja 2016 r., str. 1).

informuj'Q, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych b^dzie:

Wojt Gminy Dobra, z siedzibq: ul. Szczeciriska 16a, 72-003 Dobra.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urz^dzie Gminy Dobra jest mozliwy pod adresem

e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.

4. Pani/Pana dane osobowe b^dq przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne

stanowisko urz^dnicze, w tym kierownicze stanowisko urz^dnicze na podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. b) rozporzqdzenia RODO w zakresie niezbQdnym do przeprowadzenia

post^powania rekrutacyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzqdzenia RODO w zakresie danych

wskazanych w przepisach prawa (m.in. art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy, art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych),

2) art. 6 ust. 1 lit. a rozporzqdzenia RODO w zakresie innych danych podanych przez Pana/Paniq

dobrowolnie np. dostarczonych oswiadczeniach, dokumentach itp, na podstawie wyrazonej

przez Paniq/Pana zgody. Jezeli w dokumentach zawarte b^dq dane, o ktorych mowa w art. 9

ust. 1 rozporzqdzenia RODO (tzw. szczegolne kategorie danych osobowych), podstawq

przetwarzania jest rowniez Pani/Pana wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a rozporzqdzenia RODO),

ktora moze zostac odwotana w dowolnym czasie.

5. Dane osobowe kandydatow zgromadzone w danym naborze b^dq przetwarzane przez okres 3

miesi^cy od daty ogtoszenia wynikow naboru zas dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska

i miejsca zamieszkania dodatkowo b^dq przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z rozporzqdzeniem

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.). Dane osobowe, w przypadku zatrudnienia - b^dq

przetwarzane zgodnie z art. 94 pkt 9a i 9b Kodeksu Pracy, tj. 10 lat, liczqc od konca roku

kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwiqzaniu lub wygast, chyba ze odrQbne

przepisy przewidujq dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej (np. dowod

w post^powaniu pracowniczym - art. 944 KP).

6. Posiada Pan/i prawo do: z^dania od administratora dost^pu do danych osobowych, prawo do ich

sprostowania, usuni^cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofni^cia zgody.

7. Osoba przekazujqca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych - gdy ich przetwarzanie odbywa si^ na

podstawie zgody.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa UrzQdu Ochrony

Danych, jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani danych osobowych

narusza przepisy dotyczqce ochrony danych osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiqzkowe ze wzgl^du na przepisy

prawa pracy, a w pozostatym zakresiejest dobrowolne. Niepodanie danych stanowiqcych wymog
wynikajqcy z przepisow Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzqdowych moze byc

podstawq odrzucenia oferty.

10. Urzqd Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwiqzku
z naborem lub zatrudnieniem, w tym nie b^dq one przetwarzane w sposob zautomatyzowany.


