
WÓJT GMINY
97-515 MASŁOWICE 

Pow. radomszczański 
lei. 44 787-46-25

ZARZĄDZENIE Nr 91/2021 
Wójta Gminy Masłowice 
z dnia 08 listopada 2021 r.

w sprawie ogłoszenia konkursu na w olne stanow isko urzędnicze  
Inspektora ds. księgowości budżetowej 

w  U rzędzie G m iny M asłow ice

N a podstaw ie art. 33 ust. 1, 2, 3 i 5 ustaw y z dnia 8 m arca 1990 r. o sam orządzie 
gm innym  /Dz.U . z 2021 r. poz. 1372 z póź. zm.) oraz art. 11 i 13 ustaw y z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracow nikach sam orządow ych (Dz.U. 2019 poz. 1282 póź. zm .) zarządzam , co następuje:

§1
1. Ogłosić konkurs na w olne stanow isko urzędnicze Inspektora ds. księgowości budżetowej 

w  U rzędzie G m iny M asłow ice.
2. Treść ogłoszenia stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§2
W ykonanie Z arządzenia pow ierza się Sekretarzow i G m iny M asłow ice.

§ 3
Zarządzenie w chodzi w  życie z dniem  podjęcia.

Wójt d$Jjny 
B ogusław  j f c o w s ld



Załącznik  do zarządzenia N r 91 /  2021 

W ójta G m iny M asłow ice 

z dnia 08.11.2021 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

W URZĘDZIE GMINY MASŁOWICE 

Inspektora ds. księgowości budżetowej w Urzędzie Gminy

l.Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,

3) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego

lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

5) stan zdrowia pozwalający na realizowanie czynności objętych zakresem zadań na wyżej wymienionym 

stanowisku pracy,

6) wykształcenie wyższe ( preferowany kierunek -  finanse i rachunkowość),

7) wymagany staż pracy minimum 3 lata,

2. Dodatkowe wymagania od kandydatów:

1) z n a jo m o ść  reg u la c ji p ra w n y c h  ze  sz czeg ó ln y m  u w zg lęd n ien iem :
a) u s ta w y  o fin a n sa ch  p u b lic z n y ch ,
b) u s ta w y  o rach u n k o w o śc i,
c) Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie klasyfikacji budżetowej,
d) Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla 

budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, 
samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych 
jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

2 ) u m ie ję tn o ść  p rac y  w  zesp o le , ła tw o ść  n a w ią zy w a n ia  kon tak tó w ,
3) k o m u n ik a ty w n o ść , k rea ty w n o ść ,
4 ) sy s te m aty c zn o ść , d o k ład n o ść , sa m o d z ie ln o ść , o d p o w ie d z ia ln o ść , rze te ln o ść ,
5) m ile  w id z ia n e  d o św ia d cz e n ie  z a w o d o w e  w  zak res ie  za d ań  o k tó ry c h  m o w a  w  p k t  3.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. W  zakresie księgow ości budżetowej i dochodów  Gmin:

1) uzgadnianie danych z ew idencji księgowej do spraw ozdań m iesięcznych, kontrolnych, rocznych 
oraz bilansu,

2) prow adzenie dziennika obrotów  i sald w  organie i jednostce U rzędu Gminy;

3) nadzorow anie gospodarki m ateriałow ej, rozliczanie zużycia m ateriałów  i prow adzenie kart 
(opał);



4) prow adzenie ksiąg rachunkow ych dla budżetu gm iny i U rzędu gm iny w  tym  dziennika 
G łównego i Księgi Głównej;

5) naliczanie am ortyzacji środków  trw ałych;

6) prow adzenie analityki do kont;

7) pom oc w  przygotow yw aniu dla organów  gm iny projektu inform acji o przebiegu realizacji 
budżetu gm iny oraz o stanie m ienia kom unalnego;

8) sporządzanie projektów  spraw ozdań budżetow ych, finansow ych i statystycznych oraz 
spraw dzanie ich zgodności z ew idencją księgow ą;

9) prow adzenie ewidencji zaangażow ania wydatków;

10) prow adzenie ewidencji dotyczącej funduszu sołeckiego;

11) prow adzenie ewidencji dotyczącej środków  pozabudżetow ych;

4. Warunki pracy na stanowisku:

a)wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracę w wymiarze 1 etatu,

b)praca jednozmianowa, zgodnie z Regulaminem Pracy,

c)praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposażonym w monitor ekranowy, ekspozycja pracy przy 

monitorze ekranowym powyżej 4 godzin,

d)miejsce pracy -  budynek Urzędu Gminy Masłowice II piętro, budynek nieposiadający windy 

i sanitariatów dla niepełnosprawnych.

5. Wskaźnik zatrudnienia:

W miesiącu październiku 2021 roku wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w 

rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych, wynosi mniej niż 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a)list motywacyjny,

b)życiorys - CV - z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c)kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie według obowiązującego wzoru,

d)kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzające wymagany 

staż pracy, wymaga się by dokumenty zostały potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata,

e)kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie, wymaga się by dokumenty zostały potwierdzone 

za zgodność z oryginałem przez kandydata,

f)kserokopie dokumentów potwierdzające znajomość języka polskiego (dotyczy obywateli Unii 

Europejskiej oraz obywateli państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa 

wspólnotowego przysługuje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej)- zgodnie z art. 11



ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, wymaga się by dokumenty zostały potwierdzone za 

zgodność z oryginałem przez kandydata,

g)oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

h)oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,,

poświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych korzystaniu z pełni praw publicznych, 

j)kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnień, o których mowa w art. 13a ust.2 ustawy o 

pracownikach samorządowych jest zobowiązany do złożenia dodatkowo kopii dokumentu 

potwierdzającego niepełnosprawność, wymaga się by dokumenty' zostały potwierdzone za zgodność z 

oryginałem przez kandydata,

k)oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb 

niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji,

poświadczenie kandydata, iż posiada dobiy stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na 

przedmiotowym stanowisku,

m)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, wymaga się, by dokumenty zostały 

potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata, 

n)oświadczenie o sposobie odbioru dokumentów po zakończonym naborze.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Masłowice, 

(Sekretariat), lub pocztą na adres: Urząd Gminy w Masłowicach nr 4, 97-515 Masłowice 

Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem:

w terminie do dnia 19.11.2021 r. do godziny 10.00 (w przypadku przesyłki pocztowej liczy się data 

wpływu do Urzędu Gminy).

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy w Masłowicach po wyżej określonym terminie, nie będą 

rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu 

Gminy w Masłowicach (www.bip.maslowice.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w 

Masłowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego 

przebiegu kariery zawodowej), powinny być podpisane przez kandydata.

„Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. księgowości budżetowej ”

http://www.bip.maslowice.pl


KLAUZULA INFORMACYJNA RODO - REKRUTACJA

N iniejszym  A dm inistrator przedstaw ia Pani/Panu treść klauzuli inform acyjnej w  przedm iocie
przetw arzania Pani/Pana danych osobow ych zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 RODO.

1. A dm inistratorem  Pani/Pana danych osobow ych jes t W ójt G m iny M asłow ice (M asłowice  
4, 97-515 M asłowice). D ane do kontaktu telefonicznego: 44 787- 46 -  25.

2. A dm inistrator w yznaczył Inspektora O chrony Danych, z  k tórym  m oże Pani/Pan 
skontaktow ać się wysyłając e-m ail na adres: iod@ m asIowice.pl Z Inspektorem  Ochrony 
D anych m oże Pani/Pan kontaktow ać we w szystkich spraw ach dotyczących przetw arzania 
danych osobow ych oraz korzystania z praw  zw iązanych z przetw arzaniem  danych.

3. Pani/Pana dane osobow e w  zakresie w skazanym  w  przepisach praw a będą przetw arzane 
w  celu przeprow adzenia obecnego postępow ania rekrutacyjnego. Podstaw ę praw ną stanowi 
w  szczególności art. 22(1) Ustaw y z 26 czerw ca 1974r. Kodeks pracy, zw any dalej Kodeksem  
pracy, a także Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow nikach sam orządow ych. Podstaw ą 
praw ną przetw arzania Pani/Pana danych osobow ych na gruncie R ozporządzenia Parlam entu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kw ietnia 2016 r. w  spraw ie ochrony osób 
fizycznych w  zw iązku z przetw arzaniem  danych osobow ych i w  spraw ie swobodnego 
przepływ u takich danych oraz uchylenia dyrektyw y 95/46/W E (ogólne rozporządzenie 
o ochronie danych), potocznie zwanego RO DO , jes t art. 6 ust. 1 lit. c -  obow iązek praw ny 
ciążący na A dm inistratorze oraz art. 6 ust. 1 lit. b - przetw arzanie je s t  niezbędne do 
w ykonania umowy, której stroną jes t osoba, której dane dotyczą, lub do podjęcia działań na 
żądanie osoby, której dane dotyczą, przed zaw arciem  umowy.

Inne dane osobow e są przetw arzane na podstaw ie dobrow olnie udzielonej zgody, k tóra m oże 
zostać odwołana w dow olnym  czasie. Podstaw ę praw ną stanowi art. 6 ust. 1 lit a RODO. 
Jeżeli w  dokum entach zaw arte są dane, o których m ow a w  art. 9 ust. 1 RO D O  konieczna jes t 
Pani/Pana zgoda na ich przetw arzanie, k tóra m oże zostać odw ołana w  dow olnym  czasie. 
Podstaw ę praw ną stanow i art. 9 ust. 2 lit. a RODO. W yjątek stanow i przedstaw ienie kopii 
dokum entu potw ierdzającego niepełnospraw ność w  przypadku kiedy kandydat zam ierza 
skorzystać z upraw nień, o których m ow a w  art. 13a ust. 2 ustaw y o pracow nikach 
sam orządow ych -  w tedy podstaw ę praw ną takiego przetw arzania na gruncie RO DO stanowi 
art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Z racji tego, że z reguły je s t tak, że kandydaci do pracy podają dane 
w  szerszym  zakresie niż w ym aga tego A dm in istra to r- przekazują np. inform acje takie jak  
w izerunek (zdjęcie), zainteresow ania i inne, A dm inistrator w  sekcji „W ym agane dokum enty” 
lit. k zaw arł w ym óg złożenia ośw iadczenia kandydata o w yrażeniu zgody na przetw arzanie 
danych osobow ych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji.

4. W  zw iązku z przetw arzaniem  danych, Pani/Pana dane osobow e m ogą być udostępniane 
innym  odbiorcom  danych. O dbiorcam i Pani/Pana danych osobow ych m ogą być 
instytucje/podm ioty upraw nione do odbioru tych danych w  zakresie i w  celach, które 
w ynikają z przepisów  pow szechnie obow iązującego prawa.

5. Pani/Pana dokum enty aplikacyjne będą przechow yw ane przez okres czasu niezbędny do 
realizacji celu dla jak iego  zostały zebrane tj. przez okres 3 m iesięcy od dnia naw iązania 
stosunku pracy z kandydatem , który został w ybrany w  procedurze naboru. Po tym  czasie będą 
zw racane kandydatom  lub jeśli kandydat nie odbierze dokum entów  będą trw ale niszczone. Ze 
w zględu na obow iązujące przepisy praw a, dane takie jak : imię, nazw isko oraz m iejsce 
zam ieszkania w pisyw ane są do protokołu z naboru i przez to przechow yw ane przez okres nie 
krótszy niż lat 5.

mailto:iod@masIowice.pl


6. Posiada Pani/Pan praw o do:

a)dostępu do treści swoich danych (osoba, której przetw arzanie dotyczy m oże dowiedzieć 
się jak ie  dane A dm inistrator przetwarza, w  jak i sposób i w ja k im  celu),

b)praw o ich sprostow ania (osoba, której przetw arzanie dotyczy m oże zażądać popraw ienia 
niepopraw nych danych lub uzupełnienia danych brakujących),

c)usunięcia (prawo przysługuje w  sytuacji, gdy przetw arzanie danych nie następuje w  celu 
w yw iązania się z obow iązku w ynikającego z przepisu praw a, nie jes t konieczne do 
w ykonania zadania realizowanego w  interesie publicznym  lub w  ram ach spraw ow ania 
w ładzy publicznej powierzonej A dm inistratorow i),

d)ograniczenia przetw arzania (osoba, której przetw arzanie dotyczy m oże złożyć w niosek 
o ograniczenie przetwarzania. W  przypadku, kiedy w niosek będzie zasadny, A dm inistrator 
m oże przetw arzać dane tylko w  zakresie przechow yw ania. Dalsze przetw arzanie m oże 
odbyć się po ustaniu przesłanek uzasadniających ograniczenie przetw arzania),

e)prawo do przenoszenia danych (prawo m ożliw e do realizow ania w  m om encie, kiedy 
podstaw ą praw ną przetw arzania jes t zgoda osoby, której przetw arzanie dotyczy bądź 
realizacja um ow y i przetw arzanie odbyw a się w  w arunkach całkow itego autom atyzow ania -  
brak przesłanek do tego rodzaju sposobu przetw arzania danych w  Urzędzie),

f)prawo w niesienia sprzeciw u (po otrzym aniu takiego żądania A dm inistrator przestaje 
przetw arzać dane osobowe, co do których został w yrażony sprzeciw, o ile nie wykaże 
istnienia w ażnych praw nie uzasadnionych podstaw  do przetw arzania, nadrzędnych wobec 
interesów  w nioskodawcy, praw  i w olności lub podstaw  do ustalenia, dochodzenia lub 
obrony przed roszczeniam i),

g)prawo do cofnięcia zgody w  dow olnym  m om encie bez w pływ u na zgodność z praw em  
przetw arzania (jeżeli przetw arzanie odbyw a się na podstaw ie zgody), którego dokonano na 
podstaw ie zgody przed jej cofnięciem.

7. Przysługuje Pani/Panu praw o w niesienia skargi do organu nadzorczego zajm ującego się 
ochroną danych osobow ych w  państw ie członkow skim  Pani /  Pana zw ykłego pobytu, m iejsca 
pracy lub m iejsca popełnienia dom niem anego naruszenia. W  Polsce organem  nadzorczym  jes t 
Urząd Ochrony D anych Osobow ych z siedzibą w  W arszawie przy ul. Stawki 2, 00 - 193 
Warszawa.

8. Dane nie będą przekazyw ane do państw  trzecich/organizacji m iędzynarodow ych.9. Dane 
nie będą przetw arzane w  sposób zautom atyzowany. 10. Podanie danych osobow ych 
w  zakresie w ynikającym  z a rt. 22(1) K odeksu pracy, a także w  zakresie określonym  U staw ą 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow nikach sam orządow ych je s t niezbędne, aby uczestniczyć 
w postępow aniu rekrutacyjnym . Podanie przez Państw a innych danych, w ykraczających poza 
zakres w skazany w wvv. przepisach jes t dobrow olne, a przetw arzanie tych danych odbyw a się 
na podstaw ie dobrow olnie udzielonej zgody na przetw arzanie danych osobowych.

M asłow ice.................................  .........................................................................


