ZARZADZENIE NR 289/1X/2025
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 2 grudnia 2025 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —
inspektor/ starszy inspektor ds. ksiegowosci

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1153), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze:
inspektor / starszy inspektor ds. ksiegowosci
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Powotuje komisje do przeprowadzenia ww. naboru w skitadzie:

1) Woltmann Patrycja — przewodniczgca komisji;
2) Borucka Renata — cztonek komisiji;
3) Naszydtowska Matgorzata — cztonek komisiji.

§ 3. Czlonkdéw komisji upowazniam do przetwarzania danych osobowych kandydatéw
na potrzeby naboru.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

Marek Brzostko

Elektronicznie

MAREK podpisany przez

MAREK BRZOSTKO

BRZOSTKO Dpata: 2025.12.02
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Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 289/1X/2025 Wéjta Gminy
Swieszyno

z dnia 2 grudnia 2025 r.

Ogtloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze —
Inspektor / starszy inspektor ds. ksieggowosci

1. Nazwa i adres jednostki: ]
Urzad Gminy Swieszyno, Swieszyno 71, 76-024 Swieszyno

2. Stanowisko pracy:
Inspektor / starszy inspektor ds. ksiegowosci

3. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie Srednie i co najmniej 5-letni staz pracy lub wyksztatcenie
wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy;

2) minimum 2 letni staz pracy w ksiegowosci w jednostkach samorzgdu
terytorialnego,

3) znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej - podatkowej,

4) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z panstw
nalezgcych do Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom
na podstawie innych uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku
(sprawnos¢ pod wzgledem fizycznym i psychicznym);

8) nieposzlakowana opinia;

4. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatlcenie  wyzsze (preferowane kierunki: finanse, ekonomiczne
lub pokrewne,
) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;
) biegta znajomos$c¢ obstugi komputera,
) znajomos¢ pakietu biurowego MS Office,
) znajomos¢ systemu Info-System ,Groszek”,
) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
) sumiennos¢ i skrupulatno$gé,
) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
) umiejetnos¢ ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych,
0) odpornos¢ na stres,
1) umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) znajomosc terenu gminy i jej specyfiki.



5. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) ewidencja ksiegowa dochodow z tytutu podatkdw lokalnych, opfat
i niepodatkowych naleznosci gminy,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow gminy z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) dokonywanie przypisow i odpisdw naleznosci podatkowych w zakresie
prowadzonych podatkow,

4) wydawanie postanowien o przerachowaniu naleznosci z tytutu podatkow
i opfat,

5) przeprowadzanie analizy zalegtosci w zakresie podatkow, optat i innych
naleznosci,

6) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych
dochoddéw i poréwnywanie oraz kontrolowanie ich realizacji w budzecie,

7) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania K-103,

8) wystawianie faktur VAT z tytutu dochoddow podlegajgcych opodatkowaniu
podatkiem VAT zgodnie z ustawg o podatku VAT, za wyjatkiem dochodow
z tytutu ustug komunalinych,

9) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow
zrédiowych i potwierdzanie tego faktu ztozeniem podpisu,

10) sprawdzanie i okreslanie klasyfikacji budzetowej poszczegdlnych operacji
gospodarczych i dokumentow zrédtowych,

11) uzgadnianie powigzan kont ksiegi gtdownej z kontami pomocniczymi,

12) przeprowadzanie analizy i weryfikacji kont ksiegowych i ich
dokumentowanie,

13) uzgadnianie i przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych
w zakresie prowadzonych spraw, zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

14) wykonywanie innych zadan stuzbowych wynikajgcych z przepiséw
oraz biezgcych potrzeb zleconych przez Kierownika Referatu.

6. Warunki pracy:

1) Miejsce pracy: Urzedu Gminy Swieszyno, Swieszyno 71,
76-024 Swieszyno.

2) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, tj. 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy. Praca w systemie jednozmianowym.

3) Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy,
w przypadku pracownikéw podejmujgcych prace po raz pierwszy w jednostce
samorzgdu terytorialnego, pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby
przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy
0 prace na czas nieokreslony.

4) Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy.

5) Bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem.

6) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentéw, telefon).

7) Oswietlenie naturalne i sztuczne.



8) Wynagrodzenie — zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami
oraz obowigzujgcymi przepisami 0 wynagrodzeniu pracownikéw
samorzgdowych.

. Wymagane dokumenty i ich skladanie:

1) CV,
2) list motywacyjny witasnorecznie podpisany przez kandydata;
3) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie — kopie poswiadczone

za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

4) dokumenty potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia,
itp.) — kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

5) inne dodatkowe dokumenty (kopie zaswiadczen o kursach, szkoleniach) —
kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

6) kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Swieszynie;

7) oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane
z oskarzenia publicznego i umysinie popetnione przestepstwo
lub przestepstwo skarbowe;

c. o korzystaniu z petni praw publicznych;

d. o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e. o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku
pracy,

8) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosg;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
jego danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Urzad Gminy Swieszyno,76-024 Swieszyno 71, w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji (naboru).

. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jednostce w miesigcu poprzedzajagcym ogtoszenie o naborze:
Wskaznik zatrudnienia osoOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Swieszynie w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
listopadzie 2025 roku wyniést mniej niz 6%.

. Przebieg postepowania w sprawie naboru

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondenciji kandydata
z dopiskiem ,Oferta pracy — nabdér na stanowisko urzednicze — inspektor
| starszy inspektor ds. ksiegowosci” osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Swieszyno - Swieszyno 71, 76-024 Swieszyno (pokéj Nr 3) lub
za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy Swieszyno
w nieprzekraczajgcym terminie do dnia 12 grudnia 2025 roku do godz.
15.00 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy). Prosimy o podanie telefonu



kontaktowego. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyc
wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza
przysiegtego.

Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. z 2024 r; poz.1135)

Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych
z wybranymi kandydatami o terminie, sposobie i miejscu przeprowadzenia
rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Wéjt Gminy Swieszyno zastrzega mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania
przyczyny.

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Swieszyno; 76-024 Swieszyno 71 oraz opublikowanie
w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy www.swieszyno.pl - Biuletyn
Informacji Publicznej — http://ug.swieszyno.ibip.pl.

Informujemy, iz w Urzedzie Gminy Swieszyno obowigzuje procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych. Osoba zainteresowana jej treScig moze jg uzyskac
do wzglgdu w siedzibie Urzedu Iub na stronie internetowe]
https://ug.swieszyno.ibip.pl/public/ w zaktadce Sygnalista - zgtoszenie
naruszenia zewnetrznego.



http://ug.swieszyno.ibip.pl/
https://ug.swieszyno.ibip.pl/public/

OBOWIAZEK INFORMACYJNY - dla celu realizacji procesu rekrutacji na
kierownicze stanowisko urzednicze

Gmina Swieszyno z siedzibg - Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71
bedaca administratorem danych osobowych informuje, ze przetwarza dane osobowe
w celu realizacji procesu rekrutacji na kierownicze stanowisko urzednicze oraz
w celu wypetnienia wymogoéw okreslonych przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczgcej danych osobowych mozna sie skontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@swieszyno.pl.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. ¢)
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze dane
osobowe sg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. dane kandydatow mogg byc¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe
prawng otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane
na rzecz Administratora w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania
danych.

2. dane osobowe kandydatow mogg byC przetwarzane przez okres 3 lat i okres
ten wynika z przepiséw prawa.

3. podanie danych w celu przystgpienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe
i wynika z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych), brak podania danych skutkowac¢ bedzie brakiem rozpatrzenia
dokumentow;

4. kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych gdy kandydat uzna, iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy prawa.

5. dane kandydatow nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie
beda profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.



