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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Woéjt Gminy Strzyzewice
ogtasza nahér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Strzyzewice, Strzyzewice 109, 23-107 Strzyzewice

Stanowisko pracy: ds. ksiegowosci i ptac (K/M)! w Referacie Finansowo-Podatkowym.
Liczba etatow: 1 etat.

Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy.

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

Stanowisko dostepne dla 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

|. Wymagania niezbedne:

1. Co najmniej 2 letnie do$wiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfikq danego
stanowiska.

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

3. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do
ustawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej).

7. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, przepisow prawa w zakresie rachunkowo$ci
budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej i finansowe.

8. Znajomo$¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych wraz
zZ przepisami wykonawczymi oraz ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

9. Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Znajomo$¢ obstugi komputera w obszarze S$rodowiska Windows oraz pracy
z programami z pakietu MS Office.

3. Wyksztatcenie kierunkowe: ekonomia, finanse i rachunkowos¢, administracja, prawo.

4. Sumienno$¢, rzetelnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnosc,

dyspozycyjnosc.

L K- Kobieta, M — Mezczyzna.



6. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz pracy pod presjg czasu.
7. Znajomos$¢ programu Ptatnik.

lIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej, w tym ewidencji analitycznej i syntetycznej:

a. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
b. kasy zapomogowo — pozyczkowej,
c. projektow finansowanych z budzetu Unii Europejskie;j.

2. Sporzadzanie miesiecznych i rocznych wydrukéw komputerowych zestawien obrotow i sald
kont syntetycznych i analitycznych w zakresie prowadzonych ksigg rachunkowych.

3. Sprawdzanie dokumentow do wyptaty pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz
terminowe regulowanie zobowigzan.

4. Kontrolowanie i nadzér nad zgodnoscig wydatkow budzetowych z planem finansowym.

Obstuga systemu KSEF.

6. Prowadzenie obstugi ksiegowo — ptacowej zwigzanej z obliczaniem i sporzadzeniem list ptac

dla pracownikéw Urzedu Gminy.

Wydawanie zaswiadczen o zarobkach i innych w tym zakresie dla pracownikdw.

Rozliczanie i wyptata zobowigzan z tytutu umdw zlecenia i uméw o dzieto.

9. Prowadzenie spraw i dokumentacji sktadek na ubezpieczenia spoteczne zgodnie z ustawami
0 ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych: zgtaszanie do ubezpieczenia, ustalanie
obowigzku ubezpieczenia, naliczanie sktadek, sporzadzanie i przekazywanie obowigzujace;
w tym zakresie dokumentacji do ZUS.

10. Obliczanie i terminowe wptacanie organowi podatkowemu pobranych kwot podatku
dochodowego od osob fizycznych oraz sporzadzanie i przekazywanie obowigzujacej w tym
zakresie dokumentacji do Urzedu Skarbowego.

11. Prowadzenie dokumentacii i terminowe wptacanie sktadek na PEFRON.

12. Naliczanie opisow na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.

13. Sporzadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjnej z zakresu wynagrodzen.

14. Rozliczanie dietoryczattow za uzywanie wtasnego samochodu do celdw stuzbowych.

15. Sporzadzanie list wypfat dla sottyséw za inkaso oraz jego wyptata.

16. Naliczanie i wyptata diet radnym i softysom.

17. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

18. Obliczanie kwot dotacji dla oddziatbw przedszkolnych w szkotach podstawowych,
przedszkoli prowadzonych przez podmioty inne niz jst.

19. Prowadzenie spraw z zakresu dotacji na dzieci zamieszkate na terenie gminy,
a uczeszczajgce do przedszkoli, oddziatow przedszkolnych i innych form wychowania
przedszkolnego na terenie innych gmin.
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IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Petny wymiar czasu pracy (przecietnie 40 godzin tygodniowo) w godzinach pracy urzedu.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. W przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania
umowy o prace dla pracownika organizuje sie stuzbe przygotowawcza. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje sie¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreSlony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.



3. Miejsce pracy: praca w budynku i poza nim. Budynek jednopietrowy (Urzad Gminy
Strzyzewice, Strzyzewice 109, 23-107 Strzyzewice). Bezpieczne warunki pracy. Praca
na | pietrze budynku, w budynku brak windy.

4. Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg
urzadzen biurowych. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy, co najmnie]
przez potowe wymiaru czasu pracy. Rozmowy telefoniczne oraz przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku i poza nim. Na stanowisku pracy brak jest specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedowidzacym oraz niestyszacym.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce: w miesigcu poprzedzajgcym
miesigc upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Strzyzewice, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz danymi kontaktowymi
(np. numerem telefonu lub adresem e-mail);

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz danymi kontaktowymi
(np. numerem telefonu lub adresem e-mail);

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych staz pracy (zaswiadczenie
0 zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia, tj. niezakonczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejéciem w zycie przepisow
nakazujacych wydawanie $wiadectw pracy);

5) o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych;

6) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wzory ww. o$wiadczen do pobrania na stronie internetowej www.ugstrzyzewice.bip.lubelskie.pl
(w lokalizacji: Urzad>>> Wolne stanowiska>>> Stanowisko pracy ds. ksiegowosci i ptac w
Referacie Finansowo-Podatkowym), w wersji papierowej w sekretariacie Urzedu Gminy
Strzyzewice.

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

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie urzedu, pok. 28,
lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Strzyzewice, Strzyzewice 109, 23-107
Strzyzewice w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko pracy
ds. ksiegowosci i pfac w Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie Gminy
Strzyzewice®, albo poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP lub poprzez
ustuge e-Doreczen z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub
profilu zaufanego.


http://www.ugstrzyzewice.bip.lubelskie.pl/

2. Termin sktadania dokumentow: 20 pazdziernika 2026 r.
3. Termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych uwaza si¢ za zachowany, jezeli zostang

ztozone w godzinach pracy urzedu w ostatnim dniu terminu okreslonego w ogtoszeniu o
naborze.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w sposob niezgodny z wymaganiami
ogtoszenia o naborze, albo ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

1.

Osoby, ktére spetnig wymagania okre$lone w ogtoszeniu zostang dopuszczone
do kolejnego etapu naboru. Informacja o terminie oraz miejscu przeprowadzenia Il etapu
naboru zostanie przekazana telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.
Informacja 0 wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
www.ugstrzyzewice.bip.lubelskie.pl oraz zamieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Strzyzewice, Strzyzewice 109, 23-107 Strzyzewice, przez okres co najmniej 3
miesiecy.

Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5.030,00 zt do 7.000,00 zt
brutto, dodatek za wieloletnig prace, dodatek funkcyjny?, dodatkowe wynagrodzenie
roczne (tzw. ,trzynastka”), wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, nagrody
jubileuszowe, jednorazowa odprawe w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z
tytutu niezdolnosci do pracy, dofinansowanie kosztow zakupu okularéw korygujgcych
wzrok oraz $wiadczenia socjalne zgodne z Regulaminem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy Strzyzewice.

Strzyzewice, 09.10.2026 .

Wojt Gminy Strzyzewice

(-) Barbara Zdybel

Signed by /
Podpisano przez:

Barbara Marta
Zdybel

Date / Data: 2026-
10-09 14:16

2 Dotyczy stanowisk kierowniczych oraz innych stanowisk wskazanych w Regulaminie wynagradzania Urzedu
Gminy Strzyzewice.

Urzad Gminy Strzyzewice
23 - 107 Strzyzewice 109, tel. 81 56 66 025
gmina@strzyzewice.lubelskie.pl


http://www.ugstrzyzewice.bip.lubelskie.pl/

OBOWIAZEK INFORMACYJNY
(dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informuije, ze:

1)

2)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojt Gminy Strzyzewice, Strzyzewice
109,

23-107 Strzyzewice, telefon: (81) 566-60-25, e-mail: gmina@strzyzewice.lubelskie.pl.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg sie Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu e-mail:  iod@strzyzewice.lubelskie.pllub pisemnie na adres
Administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze tj. gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwigzku z art. 221 § 1i § 4 ustawy
z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 r., poz. 277 ze zm. — dalej zwanym
KP”) oraz art. 6, art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych
niz wynikajace z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'aJub 22 KP, lub w przypadku
wyrazenia przez Panstwa woli rozpatrywania zgtoszonej kandydatury w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, podstawe legalizujacg ich przetwarzanie stanowi wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione
dobrowolnie dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacii.

Jedli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie
maksymalnie 5 najlepszych kandydatoéw, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas
rekrutacji mogq zosta¢ ponownie wykorzystane w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy zosobg wytoniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje konieczno$¢
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Ponadto w przypadku wyrazonej przez
Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu przeprowadzenia przysztych
rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania
przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania przez Panstwa tak
udzielonej zgody.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;

w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem;
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f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji,
gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem
realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych
dobrowolnie pozostaje bez wptywu na realizacje celu przetwarzania.

9) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, tj. ustugodawcom wykonujacym ustugi
serwisu systemoéw informatycznych, dostawcom ustug teleinformatycznych, dostawcom
ustug informatycznych w zakresie systemdéw ksiegowo-ewidencyjnych, dostawcy ustug
hostingu poczty mailowej w przypadku korespondencji prowadzonej drogg mailowa,
dostawcy ustug brakowania badz archiwizowania dokumentacji i no$nikow danych, jak
rowniez podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisoéw prawa.
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