UG.0050.30.2026
Zarzadzenie Nr 30/2026
Wéjta Gminy Gorzkowice

z dnia 05 maja 2026 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydata oraz powolania komisji rekrutacyjnej do
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze:
»referent ds. obstugi kasy i systemu KSeF w Urzedzie Gminy Gorzkowice”

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U.z 2025 roku poz.1153) oraz art. 7 pkt. 3 oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 roku , poz. 1135 z p6zZn. zmianami

zarzadza si¢ , co nastepuje:

§1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze ,,referent ds. obstugi kasy i systemu KSeF
w Urzedzie Gminy Gorzkowice ,,

2. Powoluje si¢ Komisje¢ Rekrutacyjng w sktadzie :
1) Katarzyna Szulc — Przewodniczacy Komisji

2) Iwona Kadir — Cztonek Komisji

3) Gabriela Krupa — Sekretarz Komisji

§2. Szczegdtowe warunki na stanowisko : ,,referent ds. obstugi kasy i systemu KSeF

w Urzedzie Gminy Gorzkowice ” okreslone zostaty w ogloszeniu o naborze, stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3. Do zadan Komisji nalezy:

1) Dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym,
2) Ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

3) Wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw , speiniajagcych wymagania
niezbg¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,

4) Wylonienie kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej,

5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

6) Przedlozenie wytonionego kandydata Wojtowi Gminy Gorzkowice
§4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Gorzkowice.

§5. Zrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Gorzkowice oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Gorzkowice.

Woéjt Gminy Gorzkowice
: Elektronicznie podpisany
A I OJ Zy przez Alojzy Wtodarczyk
Data: 2026.05.05

Wtoda FCZYK  12:56:40 +0200



Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 30/2026 Wojta
Gminy Gorzkowice z dnia 05 maja
2026 roku

OGLOSZENIE

Wojta Gminy Gorzkowice
na wolne stanowisko urzednicze:
»referent ds. obshlugi kasy i systemu KSeF
w Urzedzie Gminy Gorzkowice”

1. Nazwa i adres jednostki Urzad Gminy w Gorzkowicach
ul. Szkolna 3 , 97 — 350 Gorzkowice

2. Nazwa stanowiska pracy: stanowisko urzednicze - ,,referent ds. obstugi kasy
i systemu KSeF w Urzedzie Gminy Gorzkowice”

3. Wymagania niezbedne na stanowisku:
1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku;

4) nieposzlakowana opinia;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) wyksztatcenie min. $rednie lub wyzsze;

8) minimalny staz pracy 2 lata;

9) biegla obstuga komputera i innych urzadzen biurowych;

10) znajomos¢ obstugi pakietu MS Office;

11) znajomos¢ 1 umieje¢tnos$¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepisow prawa
zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegolnosci : ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy Ordynacja
podatkowa, ustawy o rachunkowosci;

12) samodzielnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosé, dyspozycyjnosc.

4. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1) doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej;
2) odpowiedzialnos¢ ;

3) terminowosc¢;

4) samodzielnos¢;

5) komunikatywnos¢;



6)
7)

odpornos¢ na stres;
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

7) obowiazkowo$¢ 1 doktadno§¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

. Zakres zadan wymaganych na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Prowadzenie operacji kasowych poprzez przyjmowanie wptat gotowkowych 1
bezgotowkowych, dokonywanie wyptat i innych czynno$ci zwigzanych z gotowka.
Sporzadzanie raportéw kasowych.

Wydawanie zaswiadczen.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i rozliczanie.
Przyjmowanie wnioskow , przygotowywanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
Rozliczanie inkasenta z optat targowych.

Rozliczanie inkasenta z poboru optat za wodg i Scieki.

Pobieranie faktur z KSeF oraz przydzielanie ich na poszczegolne stanowiska.
Odbieranie faktur i dokumentow ksiggowych od pracownikdéw merytorycznych.

. Informacja o warunkach pracy na danvm stanowisku:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)

miejsce pracy — Urzad Gminy Gorzkowice — Referat Finansowo - Budzetowy
rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca biurowa

wymiar czasu pracy : pelny etat, praca jednozmianowa

lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktérym bedzie

Swiadczona praca zlokalizowane jest na parterze

pierwsza umowa na czas okreslony lub nieokreslony

obstluga sprzetu komputerowego (w tym praca przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin dziennie)

wynagrodzenie zasadnicze wg. kategorii zaszeregowania gr. od VIII — XI w kwocie :
od 4.970 -7.300,00 zt) ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U 2024 , poz. 1638 z pdzn.zm) oraz Zarzadzeniem Nr 19/2026 Wojta Gminy
Gorzkowice z dnia 16 marca 2026 roku.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0so6b  niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi powyzej

6 %.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczeg6lnieniem ukonczonych szkoét i uczelni;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg. wzoru
stanowigcego zat. do niniejszego ogloszenia;



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa,
zaswiadczenia);

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatlcenie (dyplom lub

zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

7) wlasnorecznie podpisane przez kandydata o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

polskiego;

8) wlasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o korzystaniu z petni praw

publicznych;

9) wilasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za

przestepstwa popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne

przestepstwo skarbowe;

10) witasnorgcznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) wihasnorgcznie podpisane o§wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych

osobowych niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji;

12) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng

dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

w Urzedzie Gminy Gorzkowice;

13) inne dokumenty potwierdzajace odpowiednie przygotowanie do pracy na

wymienionym stanowisku oraz potwierdzajace spetnienie wymagan dodatkowych;

14) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez
kandydata. Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginalem
opatrujac je wlasnorgcznym podpisem i datg.

9. Miejsce i termin skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu do korespondencji i numeru telefonu kontaktowego
z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko ,,referent ds. obstugi kasy i systemu KSeF
w Urze¢dzie Gminy Gorzkowice”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 maja 2026 roku do godz. 15.00

w sekretariacie Urzedu Gminy Gorzkowice , 97 — 350 Gorzkowice , ul. Szkolna 3 lub
przesta¢ na adres Urzad Gminy Gorzkowice , 97 — 350 Gorzkowice , ul. Szkolna 3
(decyduje data stempla pocztowego).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzgdu Gminy Gorzkowice po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacije :

1) Postgpowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja konkursowa
powotana przez Wojta Gminy Gorzkowice.
2) Postgpowanie sktada¢ si¢ bedzie z dwoch etapow:



a) I etap — wstgpna ocena ztozonych aplikacji — ztozone oferty poddane zostang analizie
majacej na celu porownanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z
wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogtoszeniu. Kandydaci, ktérych oferty
spelity wymogi formalne przechodza do drugiego etapu naboru.

b) II etap — sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatéw. Selekcja kandydatow
dokonana bedzie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej . O terminie 1 miejscu
przeprowadzenia drugiego etapu naboru osoby, ktore spetnity wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.

c) Ogtoszenie oraz informacja o wynikach naboru beda umieszczone na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzegdu Gminy Gorzkowice oraz na
tablicy ogloszen.

11. Informacje dotyczace przetwarzania danvch osobowych:

Administrator

Administratorem Pana/Pani danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy Gorzkowice reprezentowany przez Wojta Gminy Gorzkowice, z siedzibg przy ul.
Szkolnej 3, 97 — 350 Gorzkowice. Moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ z nami osobiscie , poprzez
korespondencje tradycyjng lub telefonicznie pod numerem 44 6818006.

Inspektor ochrony danych

W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez Urzad Gminy Gorzkowice

danych osobowych moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych

za posrednictwem korespondencji e-mail kierowanej na adres : sylwia.kochman@iso-lex.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody °, ktéra moze by¢ odwotana w dowolnym czasie.

Urzad Gminy Gorzkowice bedzie przetwarzal Pana/Pni dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikow jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgode®, ktora moze zosta¢ odwolana

w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art.9 ust.1 RODO konieczna bedzie
Pan/Pni zgoda na ich przetwarzanie’, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

'Art.22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy(Dz.U. 2018 poz. 917 ze zm),

Art.6 ust.1 lit.b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, strl,

z p6zn. zm.)(dalej : RODO);

SArt.6 ust.1 lit a RODO;

*Art.6 ust.1 lita RODO;

*Art. 9 ust.2 lit. a RODO



Odbiorcy danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe beda przekazywane uprawnionym instytucjom w szczegdlnosci na
podstawie obowigzujacych przepisoéw prawa. W usprawiedliwionych przypadkach dane te
moga by¢ udostepnione, na podstawie uméw gwarantujacych bezpieczenstwo danych
osobowych, instytucjom $wiadczacym ushugi serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia
merytorycznego/organizacyjnego.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Pana/Panig zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Pana/Pani dane beda wykorzystywane przez okres 5 lat zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Ma Pan/Pani prawo do:

1) Prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) Prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) Prawo do usuni¢cia danych osobowych (o ile pozwalajg na to przepisy prawa i w
przypadku wyrazenia prze Pan/Panig zgody na przetwarzanie danych moze Pan/Pani
wycofa¢ ja w dowolnym momencie. W tym celu nalezy zwroci¢ si¢ pisemnie do
Administratora Danych).

5) Prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22'Kodeksu
pracy jest niezbedne , aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.



Zalacznik nr 1 do Ogloszenia
Wojta Gminy Gorzkowice
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (IMioNa) 1 NAZWISKO ......oitii i e,
2. Data UrodzZenia .........ooueiuuiiii i
3. Dane Kontaktowe .........o.oiuiiiii i
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie(gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

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

5. Kwalifikacje zawodowe(gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisKu) .........c.oiuiiniiiiiiii

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejgtnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia(gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
szczegOlnych

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

- Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zataczonych do niego dokumentach — wymagane jesli przekazane dane
obejmuja szczegdlne kategorie danych, o ktéorych mowa w art.9 ust. 1 RODO.

- Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, a w przypadku wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez
Urzad Gminy Gorzkowice, ul. Szkolna 3 , 97 — 350 Gorzkowice przez okres z najblizszych 5
lat, a w przypadku nieodebrania przekazanych dokumentoéw na ich komisyjne zniszczenie.

*zaznacz krzyzykiem wilasciwe pole wyboru

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(miejscowosc¢ i data)

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
w Urzedzie Gminy Gorzkowice

1.0$wiadczam, Ze posiadam/nie posiadam* obywatelstwo polskie zgodnie z art.6 ust.1 pktl ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t .j. Dz.U. 2024 r., poz.1135).

(wlasnoreczny podpis)

2.0$wiadczam, Ze posiadam/nie posiadam * pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust.1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 roku (t .j .Dz. U. 2024., poz.1135).

(wlasnoreczny podpis)

3.08wiadczam, ze bylam/bylem* lub nie bylam/nie bylem * skazany/skazana* prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe zgodnie z art.6 ust.3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008
roku (t.j. Dz.U. 2024., poz.1135).

(wlasnoreczny podpis)

4. Oswiadczam, Ze ciesze sie/nie ciesze sie * nieposzlakowang opinig zgodnie z art.6 ust.3 pkt.3 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku (t. j. Dz.U. 2024., poz.1135).

(wiasnoreczny podpis)

5. Niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

(wiasnoreczny podpis)



6.Niniejszym o$wiadczam, Ze zapoznatam/em sie z Klauzulg informacyjna dla kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gorzkowice.

(wiasnoreczny podpis)

*niepotrzebne skresli¢

Klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jestem
Swiadomy(a), ze cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem”

(wiasnoreczny podpis)
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