URZAD GMINY
ul. Szcezecinska
72-003 D( ,
tel. 424 44 93

Dobra, dnia 22 lipca 2026 .

Nasz znak: WPR.2110.7.2026.TG

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wjt Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

dziatajgc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) ogtasza nabdr osdb na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

GLOWNY KSIEGOWY
w Urzedzie Gminy Dobra, ul. Szczeciniska 16a, 72-003 Dobra

Nabdr prowadzony jest zgodnie z zasada otwartosci i konkurencyjnosci oraz z poszanowaniem zasady
rownego traktowania kandydatéw. Urzad Gminy zapewnia réwne szanse w zatrudnieniu
i przeciwdziata wszelkim formom dyskryminacji w procesie naboru, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, $wiatopoglad, orientacje
seksualng, stan cywilny, sytuacje rodzinng lub przekonania polityczne. O wyborze osoby zatrudnione;j
decydujg wytacznie kwalifikacje, kompetencje i doswiadczenie zawodowe zwigzane ze stanowiskiem.

I Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

Il Okreslenie stanowiska pracy:

GtOWNY KSIEGOWY w Urzedzie Gminy Dobra

Liczba etatéw: 1

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Zatrudnienie: od dnia 1 wrzesnia 2026 r. z mozliwoscig przesuniecia terminu zatrudnienia.

. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej
Wydziat Finansowo-Budzetowy
ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:
Gtéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra:

1)

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
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

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

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
0 ktéorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansdw publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1484);



6)

7)

8)
9)

posiada znajomosc jgzyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukoriczyta 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,

b) ukoriczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

znajomos$¢ zasad i organizacji funkcjonowania samorzadu gminnego; przepiséw prawnych
w zakresie rachunkowosci finansowej i budzetowej, ustawy o finansach publicznych oraz prawa
podatkowego;

umiejetno$¢ stosowania przepisdw prawa oraz zdolno$¢ analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ obstugi programdéw finansowo — ksiegowych:

umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ pakietu MS Office;

znajomos¢ funkcjonowania programu Ptatnik oraz programu kadrowo-ptacowego;

doktadnosc, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é¢ oraz dobra organizacja pracy;

samodzielno$¢, komunikatywno$¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku Gtéwnego ksiggowego w Urzedzie Gminy
Dobra naleiy:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy;

kierowanie pracg Wydziatu Finansowo - Budzetowego w UG;

nadzdr i kontrola wykonywanych zadar przez pracownikéw Wydziatu Finansowo- Budzetowego
i zabezpieczenie ciggtosci pracy na stanowiskach Wydziatu Finansowo-Budzetowego w przypadku
nieobecnosci pracownika;

dokonywanie wstepne]j kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych, sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;
dokonywanie okresowych (miesiecznych) analiz realizacji wydatkéw, dochodéw, zobowiazan
i naleznosci w granicach kwot okreslonych w planie finansowym Urzedu Gminy;

nadzor nad terminowym i prawidtowym sporzadzaniem rocznych sprawozdan finansowych Urzedu
Gminy i Gminy;

whnioskowanie o dokonanie przeniesiert w planie finansowym UG w programie Budzet24;
przygotowywanie danych z Urzedu Gminy (wnioskéw z programie Budzet24) do projektéw uchwat
Rady Gminy dotyczacych zmian w budzecie gminy, w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie
uchwat;

przygotowywanie danych z Urzedu Gminy (wnioskéw z programie Budzet24) do zarzadzeri Wéjta
Gminy dotyczacych zmian w budzecie gminy, w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie zarzadzen;
opracowywanie projektéw oraz biezgca aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczacych
finanséw i rachunkowosci;

aktualizacja planu kont Urzedu Gminy i zgtaszanie potrzeb w zakresie nowych kont syntetycznych
i analitycznych;



13.

14.
15.

16.

17.

18.

nadzor nad terminowym i prawidtowym sporzgdzaniem wszystkich sprawozdan budzetowych oraz
statystycznych Gminy;

podpisywanie jednostkowych sprawozdar miesigcznych i kwartalnych z Urzedu Gminy;

nadzor nad organizacjg, trybem i terminowym przebiegiem inwentaryzacji skfadnikéw
majatkowych; rozliczanie inwentaryzacji i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

koordynacja centralizacji rozliczet VAT w UG, prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy VAT,
ustalania prewspotczynnika, sporzadzania deklaracji podatku VAT i wspétpraca z Urzedem
Skarbowym w tym zakresie;

zastgpstwo Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonego upowaznienia
wynikajacego z obowigzujacych ustaw;

wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

VL. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wynagrodzenie miesigczne obejmuje nastepujgce sktadniki:

- wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 8 000,00 ~ 9 000,00 zt brutto, ustalane zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z pdin.zm.) oraz zarzgdzeniem nr
59/2026 Wojta Gminy Dobra z dnia 17 marca 2026 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Dobra, oraz

- dodatek za wieloletnig prace: dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy
w wysokosci wynoszacej 5 % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego i wzrasta 0 1 % za kazdy
dalszy rok pracy az do osiggniecia 20 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,

- dodatek funkcyjny.

pracownikowi przystuguje réwniez:

- dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.U.
2 2025 r. poz. 560),

- nagroda jubileuszowa na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) i rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 25 paiZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U. 22024 r. poz. 1638 z pdzn.zm.),

- jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnoéci do
pracy na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.z 2024 r. poz. 1135) i rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638
z péin.zm.).

warunki i sposéb przyznawania innych dodatkéw oraz nagréd sg ustalone zarzadzeniem
Nr 59/2026 Wdjta Gminy Dobra z dnia 17 marca 2026 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Dobra;

budynek nie jest w petni przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo; dla 0s6b
z ograniczong sprawnoscig ruchowg zostata zamontowana winda;

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym;

stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzgce realizacji zadan (komputer, telefon,
drukarka, kserokopiarka);

na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzadu wzroku (praca przy monitorze ekranowym)
i uktadu miesniowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji siedzgcej);

os$wietlenie naturalne i sztuczne;

wykonywanie zadan pod presja czasu, stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw
jednoczesnie.



VIL. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date

upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

VIll.  Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

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

3. wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
wedtug wzoru dostepnego na stronie www.bip.dobraszczecinska.pl.;

4. kopie Swiadectw pracy;

5. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6. kopie dokumentow potwierdzajgcych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia;

7. inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych;

8. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)%;

9. os$wiadczenie kandydata, ze: posiada obywatelstwo polskie, nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysélne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe, posiada petng zdoInos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych, cieszy sie nieposzlakowang opinig; os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia
pozwalajacym na wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku;

10. odwiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Urzedzie Gminy Dobra;

* dotyczy kandydata, ktéry posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci;

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie:

1) droga pocztowg na adres korespondencyjny: Urzad Gminy Dobra, ul. Szczeciriska 16a,
72-003 Dobra;

2) osobiscie na Dziennik Podawczy Urzedu Gminy Dobra;

3) w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub posiadania Profilu
Zaufanego pocztg elektroniczng na adres: gmina@dobraszczecinska.pl;

4) na adres do doreczen elektronicznych: AE:PL-26715-20589-EJTTT-28.

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze GROWNY KSIEGOWY w Urzedzie
Gminy Dobra”,

w

w terminie do dnia: 14 sierpnia 2026 r.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszag by¢ czytelne, sporzadzone w jezyku polskim
i podpisane przez kandydata/kandydatke;

Dokumenty wydane w jezyku obcym, powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem;

W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
Dobra;

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Dobra po terminie wskazanym w punkcie 1,
nie beda rozpatrywane;

Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich miejsc
pracy;

Kandydaci spetfniajgcy wymogi niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu
naboru listownie, telefonicznie lub mailem;



8. Informacja o wyniku naboru ofert pracy bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Dobra i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Dobra;
9. Dokumenty przestane drogg elektroniczna nie bedga rozpatrywane.

X. Zasada rownego traktowania i przeciwdziatania dyskryminacji:
Urzad Gminy Dobra promuje kulture réwnosci i réznorodnosci; aplikacje od wszystkich oséb, bez
wzgledu na ptec, tozsamos¢ ptciowa, wiek, niepetnosprawno$é czy pochodzenie sg traktowane
z rownym szacunkiem i oceniane na podstawie kompetencji.

Xl. Informacja o procedurze zgtoszeh wewnetrznych:
Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw informujemy, ze
w Urzgdzie Gminy Dobra obowigzuje ,Procedura zgtoszeh wewnetrznych w Urzedzie Gminy Dobra”.
Procedura jest opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dobra,
w zaktadce: Sygnalista.

XIl. Informacje dodatkowe:
W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi sie o podanie adresu mailowego lub numeru telefonu.

W przypadku przekazania przez Paristwa informacji dotyczacych swojej osoby innych niz wynikajace
z okreslonych w ogtoszeniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem wskazanych w ,Kwestionariuszu
osobowym dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie” nalezy do dokumentéw zataczy¢ klauzule
nastepujacej tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych niz wynikajace
z art. 22 ' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urzad Gminy Dobra, w celu
przeprowadzenia naboru ofert pracy, na ktére aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie.”

1. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
1) 1ETAP - sprawdzenie pod wzgledem formalnych ztozonych ofert.
2) I ETAP - postepowanie rekrutacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

2. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnoéciach naboru beda
informowani  drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres
e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

3. Kandydaci, nie spetniajgcy wymagan formalnych, nie bedg informowani o wynikach.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

5. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzgdnicze s3 odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystapi
z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

WOJT

()2\?\(’)1»&0
Magdaléna Zogrodzko



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku 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 ., str. 1).

1.

10.

informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:

W4jt Gminy Dobra, z siedziba: ul. Szczecifiska 16a, 72-003 Dobra.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Dobra jest mozliwy pod adresem

e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne

stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b) rozporzadzenia RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
postgpowania rekrutacyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia RODO w zakresie danych
wskazanych w przepisach prawa (m.in. art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych),

2) art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia RODO w zakresie innych danych podanych przez Pana/Pania
dobrowolnie np. dostarczonych o$wiadczeniach, dokumentach itp, na podstawie wyrazonej
przez Panig/Pana zgody. Jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 rozporzadzenia RODO (tzw. szczegdlne kategorie danych osobowych), podstawa
przetwarzania jest réwniez Pani/Pana wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a rozporzgdzenia RODO),
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Dane osobowe kandydatéw zgromadzone w danym naborze beda przetwarzane przez okres 3

miesiecy od daty ogtoszenia wynikéw naboru zas$ dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska

i miejsca zamieszkania dodatkowo beda przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdzn.zm.). Dane osobowe, w przypadku zatrudnienia — beda
przetwarzane zgodnie z art. 94 pkt 9a i 9b Kodeksu Pracy, tj. 10 lat, liczagc od korica roku
kalendarzowego, w ktdrym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne
przepisy przewidujg dtuiszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej (np. dowdd

w postepowaniu pracowniczym — art. 94*KP).

Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich

sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

Osoba przekazujagca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

a takze prawo do przenoszenia danych osobowych — gdy ich przetwarzanie odbywa sie na

podstawie zgody.

Przystuguje Panu/Pani prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony

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

narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy

prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych stanowigcych wymég

wynikajacy z przepisdw Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych moze by¢
podstawg odrzucenia oferty.

Urzad Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku

z naborem lub zatrudnieniem, w tym nie bedg one przetwarzane w spos6b zautomatyzowany.



