ZARZADZENIE NR 05.2025
KIEROWNIKA GMINNEGO ZESPOLU OSWIATOWEGO W DUSZNIKACH

z dnia 13 listopada 2025 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
finansowo-ksiegowych w Gminnym Zespole Oswiatowym w Dusznikach
oraz powotania Komisji rekrutacyjnej przeprowadzajacej proces
rekrutacji

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Gminnym Zespole Oswiatowym w Dusznikach,
stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2017 w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Zespole
Oswiatowym w Dusznikach oraz innych, obecnie obowigzujacych przepisow
prawa, zarzgdza sie, co nastepuje:

8§ 1. 1. Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowo-
ksiegowych w Gminnym Zespole O$wiatowym w Dusznikach.

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Powotuje sie Komisje rekrutacyjng w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko ds. finansowo-ksiegowych w Gminnym Zespole
Oswiatowym w Dusznikach, w sktadzie:

- Kamila Szwedek - Kierownik Gminnego Zespotu Oswiatowego /Przewodniczacy
Komisji/,

- Agnieszka Kaczmar - Gtéwny Ksiegowy /Cztonek Komisji/

- Alina Gtuszak-Winiecka - specjalista ds. kadrowo-ptacowych /Cztonek
Komisji/.
8§ 3. Komisja Rekrutacyjna funkcjonuje do czasu sporzadzania i podpisania

protokotu z rekrutacji przez wszystkich cztonkéw komisiji.

§ 4. Komisja Rekrutacyjna dziata zgodnie z wewnetrzng procedurg okreslong
w Regulaminie naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze tj. zgodnie
z zarzadzeniem nr 1/2017 Kierownika Gminnego Zespotu Oswiatowego
w Dusznikach z dnia 21 marca 2017 r., z zachowaniem nastepujgcego
harmonogramu:

1. Do dnia 24 listopada 2025 r. do godz. 14.00 przyjmowanie ofert od
kandydatow,

2. Do dnia 25 listopada 2025 r.:



a) sporzadzenie zestawienia kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu
naboru jako spetniajacych warunki formalne,

b) przestanie pism do kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymagan podstawowych,
o0 odrzuceniu kandydatury,

3. Do dnia 27 listopada 2025 r. uzgodnienie termindéw i przeprowadzenie
rozmoéw kwalifikacyjnych oraz sporzgdzenie protokotu z rekrutaciji.

8§ 5. Gminny Zespot Oswiatowy do dnia 28 listopada 2025 r. powiadamia
kandydatow o wynikach naboru oraz umieszcza ogtoszenie o rezultacie
postepowania konkursowego w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Gminnym Zespole Oswiatowym w Dusznikach.

8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 05.2025
Kierownika Gminnego Zespotu
Oswiatowego w Dusznikach

z dnia 13 listopada 2025 r.

Kierownik Gminnego Zespotu Oswiatowego w Dusznikach (GZO)
ul. Sportowa 2, 64-550 Duszniki

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowo-
ksiegowych

I. Do konkursu moze przystapic osoba, ktora speinia:
1. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2) wyksztatcenie srednie i 2 lat stazu pracy, lub wyzsze;

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

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze w zakresie finanséw i rachunkowosci
2) znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzgdowej,
3) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) dobra organizacja pracy,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) samodzielnos$¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé i zdyscyplinowanie,

8) chec pogtebiania wiedzy,

9) wysoka kultura osobista.
II. Zadania wykonywane na stanowisku.

Do zadan na stanowisku ds. finansowo- ksiegowym nalezg w szczegdlnosci:

1. Prace zwigzane z dowodami ksiegowymi:



- wstepne przygotowanie do ptatnosci (pieczatki, opis, dekretacja),
- przygotowanie przelewdw bankowych.

2. Prace zwigzane z listami ptac:
- przygotowanie zestawien do ksiegowania,

- tworzenie przelewdw dotyczacych ptatnosci wynagrodzen i potracen z list ptac
- rozliczanie i uzgadnianie z pracownikiem ds. kadr i ptac sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zaliczek na podatek dochodowy.

3. Ksiegowanie wyciggéw bankowych:

- kompletowanie dokumentow, tworzenie dziennikow, wprowadzanie danych
do dziennikow,

- rozliczanie ptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolach i w oddziatach
przedszkolnych.

4. Sprawozdania budzetowe, generowanie sprawozdan budzetowych
w programie ksiegowym, eksport plikéw do programu Bestja.

5. Prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z inwentaryzacjg wszystkich
placéwek oswiatowych z terenu gminy Duszniki, a w szczegdlnosci:

- udziatu w pracach komisji inwentaryzacyjnej,

- wyceny i ustalania réznic inwentaryzacyjnych,

- ustalania wartosci spisanych z natury skfadnikéw majatkowych.
6. Zastepowanie gtdwnego ksiegowego.

7. Wykonywanie wszystkich innych polecen kierownika GZO i gtdwnego
ksiegowego.

III. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: peten etat - 40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobe.

2. Miejsce pracy: Gminny Zespdt Oswiatowy w Dusznikach, ul. Sportowa 2,
pietro, budynek nie posiada podjazdu dla osdb niepetnosprawnych na wdézkach
inwalidzkich, budynek nie jest wyposazony w winde.

3. Rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych,
praca samodzielna, wymagajgca duzego wysitku umystowego, zadania
wykonywane w siedzibie pracodawcy.

4. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w przypadku osoby
podejmujgcej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepiséw art. 16 ust. 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U z 2024 r. poz. 1135), obowigzana jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.



5. Wynagrodzenie zgodne z przepisami dotyczacymi pracownikow
samorzgdowych.

IV. Na stanowisku przewiduje sie: wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci
od 4820,00 zt do 6700,00 brutto miesiecznie plus dodatek za wystuge lat
(5-20% wynagrodzenia zasadniczego) uzalezniony od posiadanego stazu
pracy. W zaleznosci od doswiadczenia i kwalifikacji kandydata na warunkach
przewidzianych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych (t. j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1634) oraz zarzadzenia nr 03.2025 Kierownika Gminnego
Zespotu Oswiatowego w Dusznikach z dnia 17 czerwca 2025 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikdw w Gminnym Zespole
Oswiatowym w Dusznikach - kwota ta podlega negocjacji.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Gminnym Zespole
Oswiatowym w Dusznikach w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.
Dz. U. z 2024 r., poz.1135) jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawiania w zatrudnieniu,

6) inne, dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach -
kserokopie,

7) Wiasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenia:

a) ,Posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych", zgodnie z art. 6 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

b) ,Nie bytem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sgdu, za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe", zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530);



c) ,Ciesze sie nieposzlakowang opinig", zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2022 r., poz. 530);

d) ,Posiadam obywatelstwo polskie", zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2022 r., poz. 530).

Wymagane dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt. 1) i 2) winny by¢ opatrzone
klauzulg:

+~Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych
innych niz wymagane w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach samorzadowych
w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze ds.
finansowo - ksiegowych.

Jestem Swiadomy/a, ze podanie danych jest dobrowolne i przystuguje mi prawo
dostepu do tresci danych, ich poprawienia oraz do wycofania zgody w dowolnym
momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem."

VII. Informacje dodatkowe:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia
24 listopada 2025 r. do godz. 14.00 w zamknietych kopertach z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. finansowo-ksiegowych”
z uwzglednieniem adresu zwrotnego, w Gminnym Zespole Oswiatowym
w Dusznikach, ul. Sportowa 2, 64-550 Duszniki.

2) O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej), kandydaci
zostang powiadomieni za posrednictwem poczty, drogg e- mail lub
telefonicznie. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz
z ttumaczeniem na jezyk polski.

3) Oferty, ktére wptyng do Gminnego Zespotu Oswiatowego niekompletne lub
po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

4) Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru zostanie zamieszczona w BIP
Gminnego Zespotu Oswiatowego w Dusznikach oraz na tablicy informacyjnej
Gminnego Zespotu Oswiatowego w Dusznikach niezwtocznie po jego
zakonczeniu.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany na dane
stanowisko w procesie naboru i zawrze umowe o prace, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

6) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktdére w procesie naboru
zakwalifikowaty sie do drugiego etapu i zostaty umieszczone w protokole,
beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



7) Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
nie bedg odsyfane i bedzie je mozna odebrac osobiscie w siedzibie Gminnego
Zespotu Oswiatowego w Dusznikach. Dokumenty nieodebrane w ciggu
3 miesiecy od dnia zakohAczenia procedury naboru zostang komisyjnie
Zniszczone.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
I. Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Gminny Zespdt Oswiatowy
w Dusznikach, z siedzibg przy ul. Sportowej 2 w Dusznikach, 64-550 Duszniki.
Dane kontaktowe: tel. 61 29 19 312, 571794503, kier.gzo@duszniki.eu.

II. Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
w sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw:
telefonicznie pod nr 783 479 791 lub za pomoca poczty elektronicznej na adres
kontakt@rodo-leszno.com.pl

II1. Cele i podstawy przetwarzania

Przetwarzamy dane osobowe w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko w Urzedzie Gminy Duszniki na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj.
w zwigzku z wypetnieniem obowigzku prawnego cigzgacego na administratorze,
Art. 9ust. 2lit. b RODO- przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzkdéw i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora, w przypadku
szczegllnych kategorii danych, Art. 10 RODO w zakresie os$wiadczenia
o niekaralnosci, natomiast w przypadku dodatkowych danych podanych przez
kandydata - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktorej dane dotyczg
wyrazita zgode na przetwarzanie jej danych osobowych.

IV. Odbiorcy danych

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa oraz innym podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowy
na S$wiadczenie wustug (np. ustugi pocztowe, informatyczne, niszczenia
dokumentéw).

V. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych

Administrator nie przekazuje danych poza teren Polski, UE, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego.

VI. Okres przechowywania danych

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
wskazanego w pkt. III, a nastepnie archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi



przepisami prawa. Dane oséb, ktére nie spetnity wymagan i nie zakwalifikowaty
sie do dalszego etapu rekrutacji, w przypadku nie odebrania dokumentéw, bedg
niszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

VII. Przystugujace prawa:

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osobie, ktdérej dane dotyczg
przystugujgq nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) prawo do usuniecia danych, o ile nie wystepujq przestanki wytgczajace
zastosowanie tego prawa,

d) ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

f) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktére
przetwarzane sg na podstawie zgody.

Cofniecie zgody nie bedzie wptywa¢ na zgodnosé z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

W celu wykonania swoich praw nalezy skierowac¢ zgdanie pisemnie pod adres
wskazany w pkt. I.

Wazne! Informujemy, Zze przed realizacjq uprawnien bedziemy musieli
zidentyfikowa¢ osobe wnoszacg zadanie.

VIII. Informacja o zrodle pochodzenia i wymogu/dobrowolnosci
podania danych

Dane uzyskane od osoby, ktérej dotyczg. Podanie danych jest konieczne do
udziatu w rekrutacji. W przypadku dodatkowych danych przekazanych na
podstawie zgody osoby, podanie danych jest dobrowolne i moze by¢ w dowolnym
momencie wycofane.

IX. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie

Administrator nie stosuje podczas przetwarzania danych osobowych
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

RODO: Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UEL 119, s. 1)
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