o denalabit Zarzadzenie Nr 9/26
2.240 ZABNO Burmistrza Zabna
z dnia 30 stycznia 2026 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Zabnie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 22024 r., poz. 1135), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabor na wolne stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
§2

1. Tre$¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin skladania ofert stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sie:
o w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zabnie
e na stronie internetowej Gminy Zabno

o na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Zabnie
e na portalu praca.gov.pl

§4

Konkurs przeprowadza Komisja Konkursowa w sktadzie:

e Tomasz Gdowski - przewodniczacy Komisji
e Luiza Kania - sekretarz Komisji
¢ Przemystaw Satadyga - cztonek Komisji
o Edyta Grudzien - cztonek Komisji
§4

Tryb przeprowadzenia konkursu okresla regulamin naboru na wolne stanowisko w Urzedzie
Miejskim w Zabnie. -

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Tomasz KijowsRi




Zalacznik do Zarzadzenia nr 9/26
Burmistrza Zabna
z dnia 30.01.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
1. Nazwa i adres jednostki

Utzad Miejski w Zabnie
ul. Jagielty 1
33-240 Zabno

2. Okreslenie stanowiska
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]
3. wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

3) wyksztatlcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepis6w
o szkolnictwie wyzszym, preferowany kierunek rachunkowo$¢, administracja
publiczna

4) co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publicznej na takim samym, lub
podobnym stanowisku

5) nieposzlakowana opinia,

6) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, ktérego nabor dotyczy,

8) prawo jazdy kategorii B.

4. wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet biurowy MS Office)

2) znajomos$¢ obstugi programu Bestia, Sidas

3) Znajomoé¢ obstugi systemu finansowo-ksiegowego DISTRICTUS

4) znajomosé przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych,
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci

5) posiadanie nastgpujacych predyspozycji osobowo$ciowych: komunikatywnosc,
odpowiedzialno$¢, systematycznosc, doktadnos¢, dyspozycyjnosé

6) umiejetnosé planowania,

7) wysoka kultura osobista

5. Planowany zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Dekretowanie i ewidencja w systemie finansowo-ksiegowym Districtus dowodow ksiegowych
Urzedu Miejskiego w Zabnie w zakresie: Wydatkéw, Funduszu Soteckiego, Dochodéw,
Projektéw, Depozytow, Wadiow.

2) Dokonywanie kontroli zgodno$ci dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

3) Biezace ksiegowanie i uzgadnianie zapiséw na koncie 976 (wzajemne rozliczenia), 998 1999
(zaangazowanie $rodkow).



4) Obstuga programu do zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,,.BESTI@”
w zakresie:
- sporzadzania sprawozdan budzetowych,

- importu/eksportu sprawozdan jednostkowych do systemu FK, Besti@

- importu/eksportu planéw dochodéw i wydatkéow do systemu FK (Jednostka Urzad Miejski,
Fundusz Sotecki, Projekty).

5) Uzgadnianie i ewidencja planow FK/Besti@ dla dziennika ,,Dochody”, ,,Wydatki”, ,,Fundusz
sotecki”, ,,Projekty”.

6) Wspé{praca z referatem Rozwoju Gminy i Ochrony Srodowiska w zakresie uzgadniania
inwestycji realizowanych przez Gmine.

7) Biezace uzgadnianie i rozliczanie sald na kontach 201, 224, 225, 225, 231, 234, 240.

8) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych spraw oraz innych
materiatéw do analiz, planowania i sprawozdawczosci.

9) Sporzadzanie polecen przelewdw w systemie bankowym eCorpoNet dotyczacych dziatalnosci
Urzedu Miejskiego.

10) Wystawianie not ksiggowych (obciazeniowych).

11) Wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W grudniu 2025 r. w Urzedzie Miejskim w Zabnie wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy- 1 etat,

2) wynagrodzenie zasadnicze: 5000,00 — 5900,00 brutto w zaleznosci od stazu pracy, dodatek
za wieloletnig prace w zaleznosci od stazu pracy z przedziatu od 5 % do 20 % wynagrodzenia
zasadniczego. Wynagrodzenie, o ktérym mowa, zostanie ustalone na czas trwania pierwszej
umowy o prace zawartej na czas okreslony,

3) wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie elektronicznej
1 papierowej,

4) bezposredni kontakt z interesantami, wyjazdy stuzbowe wg potrzeb pracodawcy,

5) praca przy komputerze,

6) Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U.
22024 1., poz. 1135): - w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy (art. 16 ust. 2) i dla takiego pracownika organizuje si¢ w trakcie trwania ww. umowy
shuzbe przygotowawczg majgca na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, ktéra to stuzba trwa nie dtuzej niz 3
miesiace i kofczy si¢ egzaminem, a pozytywny wynik tego egzaminu jest warunkiem

dalszego zatrudnienia pracownika (art. 19).




8. Wymagane dokumenty:
1) podpisany zyciorys — curriculum vitae,

2) podpisany list motywacyjny,

3)podpisany oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zatgcznik nr 1 do gloszénia),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
w przypadku trwajacego stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopia prawa jazdy,

7 o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenia kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzq,dniczym;

10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

12) w przypadku kandydatéw chcacych skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetlnosprawnosc,

13) o$wiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zatgcznik nr 2 i 3 do ogloszenia),

14) oéwiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z trescia klauzuli informacyjnej dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim
w Zabnie (zalgcznik nr 4 do ogloszenia),

Wymagane o$wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy, CV i list motywacyjny musza by¢
opatrzone data i podpisane wlasnorecznie. Brak wymaganego podpisu kandydata
dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez kandydata
za zgodnoS$¢ z oryginalem.

Dokumenty przedstawione w jezyku obcym powinny by¢ przethumaczone na jezyk polski
przez ttumacza przysiggtego.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Urzedzie Miejskim w Zabnie,
w zaklejonej kopercie podpisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem i numerem telefonu
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie
Finansowo-Ksiegowym i Podatkow” w terminie do dnia 13 lutego 2026 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w Zabnie po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku przesylek pocztowych przy ocenie zachowania terminu uwzgledniona bedzie
data wplywu przesylki do Urzedu (tj. 13 lutego 2026 r. do godz. 14.00), a nie data nadania
przesytki w urzgdzie pocztowym.




10.  Uwagi konficowe :

Kandydaci, ktérzy nie spehili wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze,
zostang powiadomieni pisemnie. Jednoczesnie kandydatom nie speliajgcym wymagan
formalnych, zostang zwrdcone dokumenty aplikacyjne.

Niniejsze ogtoszenie podlega publikacji na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zabnie na
stronie internetowej Urzedu Gminy Zabno oraz na stronie BIP oraz na portalu praca. gov.pl

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Zabnie 1 BIP .

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze odbedzie sie¢ w dwoch etapach:

I etap polegajacy na analizie formalnej dokumentow,

II etap bedzie stanowit test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Osoby, ktére spelnig warunki formalne, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie II
etapu.

Dodatkowych informacji udziela pracownik ds. ptac, kadr, szkolen i kultury w Urzedzie
Miejskim w Zabnie ul. Wiadystawa Jagietty 1, pok. 13, Tel. 014 645 60 12 wew. 52.

W wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow, ktérzy
spetniajg wymagania formalne, tj. niezbgdne ( konieczne ) do zatrudnienia na stanowisku,
na ktéry prowadzony jest nabér, okreslone w przepisach prawa, w tym w szczegdlnosci
w ustawie o pracownikach samorzadowych, w regulaminie naboru i w ogtoszeniu o naborze
oraz zlozyli w spos6b prawidlowy dokumenty aplikacyjne, zgodnie z wymogami zawartymi
w ogloszeniu o naborze.




Zalacznik nr 1 do Ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie¢ (IMiona) i NAZWISKO .........ccoiiiiiiiiiiiiiieeeetteee et
2. Data UrOAZENIA .........cccoooiiiiiiiiiiieieieeeeeee ettt ettt ne e
3. ObyWateIStWo ..o,
4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

S. Dane KONtaKEOWE............cocoiiiiiiiiiieicceeeeet ettt et e eaeeenea
(np. numer telefonu, adres poczty elektronicznej, adres do korespondencji)

0. WYKSZEAICOMIE ....c..ooeiiiiiiiieieieeee ettt aes

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Kwalifikacje ZAWOAOWE ............cccoeiiiiriiiiiieiieee e

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosc i data) podpis



Zatacznik Nr 2 do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a) ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.- RODO -(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).
Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art 4 pkt. 11 RODO.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze mam prawo wycofaé powyzsza zgode w dowolnym momencie
poprzez zlozenie pisemnego o$wiadczenia.

Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$é przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofhieciem, z obowigzujacym prawem.

/data i czytelny podpis/




Zatacznik Nr 3 do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(podanych dobrowolnie, z wtasnej inicjatywy) przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie /staz
w Urzedzie Miejskim w Zabnie

Imie 1 nazwisko

(prosze wypelni¢ drukowanymi literami)

Na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a) RODO** wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad
Miejski w Zabnie (ul. Jagietty 1, 33-240 Zabno) dla celéw rekrutacji moich danych
osobowych nalezacych do szczegélnych kategorii danych, o ktéorych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO**, zawartych w liScie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego
dokumentach aplikacyjnych na stanowisko:

(nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska )

Dane zostaly podane przeze mnie dobrowolnie i z wtasnej inicjatywy. Jestem $wiadomy(a),
ze zgode na ich przetwarzanie moge wycofa¢ w dowolnym momencie.

/data i czytelny podpis/

* niepotrzebne skreslic,

**Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).




Zalacznik nr 4 do Ogloszenia o naborze

Klauzula informacyjna RODO

Realizujac wymogi Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”), informujemy o zasadach
przetwarzania Pafistwa danych osobowych oraz o przystugujgcych Panstwa prawach z tym
zwigzanych.

1.

10.

11.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miejski w Zabnie
jest Burmistrz Zabna z siedziba w Zabnie (33-240) przy ul. Wiadystawa Jagielty 1.

Z administratorem mozna si¢ skontaktowaé listownie piszac na adres siedziby
administratora lub poprzez poczte elektroniczng umzabno(@zabno.pl.

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych (IOD), z ktérym mozna sie
kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych ochrony danych za pomoca poczty elektroniczne;j
iod@zabno.pl pod numerem telefonu 14 645 60 12 oraz listownie piszac na adres
siedziby administratora.

Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i b RODO w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

Dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia procedury rekrutacyjnej,
a nastgpnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych,
w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania.
W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do akt osobowych
pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

Dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, kazdy kogo dane dotycza ma prawo
dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa
si¢ na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, osobie ktdrej dane dotycza przyshuguje
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wplywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Osoba, ktorej dane dotyczag ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych gdy uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO z dnia 27 kwietnia 2016
.

Administrator moze przekaza¢/powierzy¢ dane osobowe innym podmiotom. Podstawa
przekazania/powierzenia danych sg przepisy prawa lub wlasciwie skonstruowane,
zapewniajace bezpieczenstwo danym osobowym, umowy powierzenia przetwarzania
danych.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, konsekwencjg niepodania
danych osobowych jest brak mozliwosci wziecia udziatu w procesie rekrutacyjnym.

/data i czytelny podpis/




