Nasz znak: ORP.2110.5.1.2026.BP Chociwel, 8 pazdziernika 2026 r.

Ogloszenie nr 5/2026
Burmistrz Chociwla
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze
Zastepcy Skarbnika Gminy
w Urzedzie Miejskim w Chociwlu

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe ekonomiczne;

2) co najmniej trzy letni staz pracy;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

6) nickaralno$¢ za przestgpstwa umyslne;

7) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, przepiséw w sprawie klasyfikacji
budzetowej oraz w sprawie planéw kont;

8) znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) wyksztalcenie ekonomiczne;

2) doswiadczenie w ksiggowosci;

3) znajomos$¢ systemow finansowo-ksiggowych;

4) znajomo$¢ programow: pakietu MS Office, umiejetnosé obstugi narzedzi cyfrowych;
5) dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé, sumiennos¢, terminowos¢ i rzetelnosc;

6) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz umiejetnosé stosowania przepisow prawa,

7) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy w zakresie dochodéw i wydatkow organu,
z wykorzystaniem obowigzujgcych programéw finansowo-ksiggowych, w tym biezace
kompletowanie, porzadkowanie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji
zrodtowej;

2) Dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej oraz dekretacji dokumentow finansowo-
ksiegowych dotyczacych budzetu gminy i organu, a takze ich prawidlowe ujmowanie
w ewidencji ksiegowej, w tym przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe
realizacji wyptat gotowkowych i bezgotéwkowych;

3) Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zakladowym planem kont oraz potrzebami ewidencji i sprawozdawczosci, w tym
prowadzenie elektronicznej ewidencji srodkoéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwalych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych;



4) biezagca analiza realizacji budzetu gminy w zakresie planu i wykonania dochodow
i wydatkéw oraz uzgadnianie danych dotyczacych planéw finansowych z jednostkami
organizacyjnymi gminy;

5) weryfikowanie zgodnosci planéw finansowych jednostek organizacyjnych z planem
zbiorczym budzetu gminy, w tym planéw dotyczacych dofinansowania jednostek, oraz
dokonywanie niezbednych uzgodnien;

6) weryfikowanie, uzgadnianie i opracowywanie sprawozdan budzetowych, w tym wstegpna
weryfikacja sprawozdan jednostek organizacyjnych, sporzadzanie sprawozdan organu oraz
zbiorczych sprawozdan budzetowych gminy, a takze wprowadzanie i przenoszenie danych
do systemu BESTIA;

7) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan dotyczacych dochodéw zwigzanych
z realizacjg zadan zleconych, w szczego6lnosci w zakresie $wiadczen alimentacyjnych,
zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego oraz terminowe przekazywanie
naleznych dochodéw;

8) przygotowywanie danych, zestawieni i informacji finansowo-ksiegowych niezbednych do
sporzgdzania sprawozdania z wykonania budzetu gminy, sprawozdania finansowego gminy,
innych wymaganych sprawozdan oraz materialéw i analiz zwiazanych z realizacjg zadan
stanowiska;

9) przygotowywanie ksigg rachunkowych organu do zamknigcia roku obrotowego, w tym
uzgadnianie i weryfikowanie danych ksiegowych oraz przygotowywanie danych
bilansowych, danych do rachunku zyskéw i strat i danych dotyczacych funduszu jednostki,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) Analizowanie potrzeb w zakresic zmian w budzecie gminy oraz przygotowywanie,
w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy, projektow zarzadzefi Burmistrza, projektow
uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz innych niezbednych analiz, zestawien, informacji
i wnioskéw;

11) Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zastepstwem Skarbnika Gminy oraz innych
pracownikéw Referatu Finansowego i Budzetu podczas ich nieobecnosci, w zakresie
wynikajacym z udzielonych upowaznien i niezbednym do zapewnienia cigglosci realizacji
zadan, a takze wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie planowania,
ewidencji, uzgadniania i sprawozdawczosci budzetowe;j;

12) Wykonywanie czynno$ci organizacyjnych zwiagzanych z funkcjonowaniem Referatu
Finansowego i Budzetu , w szczegdlnosci odbieranie, rejestrowanie i przekazywanie
korespondencji zgodnie z dekretacja.

4. Warunki pracy:

1) Wymiar czasu pracy — caly etat;

2) Rodzaj umowy: umowg o praceg;

3) Miejsce pracy: Urzad Miejski w Chociwlu, ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel;

4) Praca administracyjno-biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;

5) Wynagrodzenie zasadnicze brutto: 6 800,00 zt — 7 300,00 zl;

6) W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2024 1. poz. 1135), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy

niz 6 miesiecy wraz z obowigzkiem odbycia shuzby przygotowawczej.




W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Chociwlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyl 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,

2) dyplom/y, swiadectwo/a dokumentujgce posiadane wyksztalcenie,

3) swiadectwa pracy potwierdzajace staz pracy,

4) o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

5) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wyrokiem sadu
niekaralnosci za przestepstwa umyslne,

6) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na powyzszym
stanowisku.

Kopie dokumentéw skiadanych w ramach aplikacji powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem. Wymagany staz pracy nalezy udokumentowac
po$wiadczonymi za zgodnosé z oryginatem kopiami $wiadectw pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okres zatrudnienia, a w przypadku trwajacego zatrudnienia -
zaswiadczeniem od pracodawcy potwierdzajgcym okres zatrudnienia. Brak poswiadczenia
kopii dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem lub brak dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy skutkuje uznaniem aplikacji za niespelniajagca wymogdéw formalnych
i jej nierozpatrywaniem.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly wyzej wymienionych dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Zastepcy Skarbnika Gminy ”

Aplikacje nalezy skladaé do dnia 22 pazdziernika 2026 r. do godz. 15°:

1) w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Chociwlu (pok6j numer 4), ul. Armii Krajowej 52, 73-
120 Chociwel,;

2) lub przestaé na adres: Urzad Miejski w Chociwlu ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel
(liczy si¢ data wplywu ofert).

Uwaga:
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po okreslonym terminie lub bgda niekompletne nie beda
rozpatrywane. Aplikacje niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.

Kandvdaci. ktorych aplikacie spetnia wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze
zostana poinformowani telefonicznie o terminie i1 godzinie przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyinej.
Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 91 562 20 01, wew. 112.

Prosimy o zapoznanie si¢ z ponizszg klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

osobowych.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miejskim w Chociwlu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Chociwla. Siedziba
Burmistrza jest Urzgd Miejski w Chociwlu ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel.
Kontakt jest mozliwy za pomocg telefonu: 91/ 562 20 01, adresu e-mail:
urzad@chociwel.pl,

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi nalezy kontaktowaé si¢ z Inspektorem
ochrony danych pod adresem: e-mail iod@chociwel.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

e na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogllnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych- w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze
danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci
w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. b w/w rozporzadzenia- w ramach wykonywania
szczegblnych prawa przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym,

e napodstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych
jest dobrowolne; dobrowolne podanie w skladanej ofercie wszelkich danych
niewygadanych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie; w odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo
cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania; zgode mozna cofng¢ droga, ktorg
zostata wyrazona.

b) archiwizacji na podstawie:

® przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiw6w zakladowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych- w ramach realizacji obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze danych.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
mi¢dzynarodowej.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.
. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

e przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku
po ostatecznym zakonczeniu procedury naboru,

e jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana
do kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole



7.

naboru moze by¢ odebrana przez Pania/Pana osobiscie w terminie miesigca od
dnia ogloszenia wyniku naboru; po w/w terminie zostanie komisyjnie zniszczona,
e jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana
oferta pracy bedzie przechowywana przez okres trzech miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobag wytoniong w drodze naboru;
po w/w terminie nieodebrana przez Pania/Pana osobiscie oferta zostanie
komisyjnie zniszczona,
e w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie
dhuzej niz przez okresy wskazane powyzej.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. zgodnie z art. 77.

. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem

danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktorych podanie
jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udzialu w naborze.







