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Wéjt Gminy Komorniki ogtasza nabér na stanowisko
Kierownicze w Urzedzie Gminy Komorniki:
Kierownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego ( Gtéwny Ksiegowy)
w wymiarze petnego etatu
Nr Ref.: UG. FK.1.2026

1. Wymagania obowigzkowe:

1) wyksztatcenie: wyzsze magisterskie o kierunkach ekonomia lub rachunkowos¢
lub finanse publiczne;

2) niekaralnosé, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

4) obywatelstwo polskie;

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy

6) staz pracy — co najmniej 5 lat;

7) umiejetnosc¢ zarzadzania zespotem;

8) umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy;

9) staz pracy w organach administracji publicznej, skarbowych i innych zajmujgcych

sie ksiegowoscig i windykacja;
10) znajomosc przepisOw prawa:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o rachunkowaosci i o finansach publicznych,

- ustawy o dostepie do informac;ji publicznej.

O ww. stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie na stanowisku kierowniczym;

2) odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé;

3) konsekwencja w realizacji zadan;

4) wysoka kultura osobista.
3. Do zadan Kierownika Wydziatu Finansowo -Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1) kierowanie pracg Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, a w szczegdlnosci:

= planowanie i organizowanie pracy,

= nadzorowanie i kontrolowanie wynikow,
= motywowanie pracownikéw,

= ocena pracownikdw.



2) petnienie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego Urzedu Gminy zgodnie z ustawg o

finansach publicznych;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych Gminy i Urzedu Gminy;

4) weryfikacja dokumentéw do ksiegowania: nadzér nad opisywaniem dokumentéw

zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetowg oraz dekretacjag dokumentow wg

zaktadowego planu kont;

5) uzgadnianie list wynagrodzen i deklaracji ZUS;

6) dokonywanie naleznosci przelewowych;

7) nanoszenie operacji gospodarczych do programu komputerowego;

8) miesieczne uzgadnianie sald kont;

9) przygotowywanie i opracowywanie zestawien analitycznych (dot. dochoddéw

i wydatkéw);

10) prowadzenie rejestru umow;

11) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw wptywajacych od kontrahentow;

12) biezaca kontrola zobowigzan wynikajacych z zawartych uméw;

13) terminowe realizowanie ptatnosci kredytéw, pozyczek i obligacji komunalnych;

14) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania - ksiega drukow Scistego
zarachowania (przychody i rozchody kwitariuszy);

15) sporzadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci dla potrzeb urzedu gminy;

16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych w zakresie zadan
stanowiska pracy.

4. Warunki pracy:

1) wymiar etatu: caty etat;
2) praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie;
3) bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy;
4) miejsce pracy: Urzgd Gminy Komorniki, 62-052 Komorniki, ul. Stawna 1;
5) czas pracy:
poniedziatki: 8:30 — 16:30
od wtorku do pigtku: 7:15-15:15.

5. Wynagrodzenie pfatne w cyklu miesiecznym — 27 dnia kazdego miesigca przelewane na
konto bankowe zgodnie z oswiadczeniem podpisanym przez Pracownika na warunkach
przewidzianych w obowigzujgcych przepisach dotyczgcych wynagrodzenia pracownikéw
samorzgdowych:

- Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. Uz 2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz

- Regulaminem wynagradzania pracownikbw w Urzedzie Gminy Komorniki
wprowadzonym zarzgdzeniem nr 259/2025 Woéjta Gminy Komorniki z dnia
21.07.2025 .

- Planowane wynagrodzenie zasadnicze: 7.900 — 8.500 zt brutto.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Komornikach,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia nie
Wynosi co najmniej 6 %.

Zgodnie z art. 13 a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135 t.j.) w toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych



kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych

wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia

wybranego kandydata. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,

jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie

w gronie 0séb wytonionych przez Komisje.

7. W Urzedzie Gminy Komorniki obowigzuje Procedura zgtaszania przypadkdéw naruszen prawa
oraz ochrony osdéb dokonujgcych zgtoszen, wprowadzona Zarzgdzeniem Wojta Gminy
Komorniki Nr 82/2024 z dnia 16 wrze$nia 2024 r. Procedura opublikowana jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Komorniki pod linkiem: https://bip2.komorniki.pl/zglaszanie-
przypadkow-naruszen-prawa-i-ochrona-sygnalistow.html

. Wykaz dokumentdw, ktére nalezy ztozy¢:

1) CVilist motywacyjny;

2) kserokopie dokumentdw lub skany (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc

z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
3) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt on skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za $cigane
z oskarzenia publicznego i umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania ww.

stanowiska pracy;

6) oswiadczenie - zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druki oswiadczen zatgczone

do ogtoszenia).

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac lub przesta¢ w terminie
do 24 lipca 2026 r., do godz. 16:30 na adres: Urzagd Gminy Komorniki, ul. Stawna 1, 62-052
Komorniki w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko Kierownika
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego w Urzedzie Gminy Komorniki Nr_Ref.: UG. FK.1.2026 lub
elektronicznie na adres: kadry@komorniki.pl lub na adres do e-Doreczen: PL-40709-43019-
DIFHA-22.

O zachowaniu wskazanego terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy
Komorniki. Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
10. Planowany termin rozstrzygniecia naboru:
Do 30 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentéw.

11. Wybrani kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Kazdy ze zgtoszonych kandydatéw otrzyma indywidualng informacje na temat wynikoéw
naboru w odniesieniu do swojej osoby. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie
podana na stronie internetowej gminy.

12. Rekrutacja prowadzona jest w etapach:

l. etap:

1) ztozenie kompletu wymaganych dokumentéow kwalifikacyjnych,

2) weryfikacja zgodnosci ztozonych dokumentéw z wymogami specyfikacji naboru.
Il. etap: rozmowa kwalifikacyjna
lll. etap: ogtoszenie wynikéw naboru.
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13. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 8 100 639 lub 618100638
i 61 8100 643, planowane rozpoczecie pracy: sierpien/wrzesien 2026.

14. Regulamin naboru dostepny jest w Urzedzie Gminy Komorniki, ul. Stawna 1, 62-052
Komorniki oraz w Biuletynie Informacji Publicznej http://bip.komorniki.pl/

15. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
https://bip2.komorniki.pl/642-2026.htmI? i na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy Komorniki.

| Zastepca Waéjta Gminy Komorniki

mgr Katarzyna Trzeciak


http://bip.komorniki.pl/
https://bip2.komorniki.pl/642-2026.html

OBOWIAZEK INFORMACYJNY REKRUTACJA OSOBY MAJACEJ PODJAC PRACE/WSPOLPRACE
(nabér - pracownicy samorzadowi)

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Komorniki, reprezentowana przez Wéjta, z siedziba przy ul.
Stawnej 1, 62-052 Komorniki, zwana dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: inspektor@rodo-krp.pl, tel. +48 792 304 042.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

a) przeprowadzenia i udziatu w procesie rekrutacji na stanowisko odpowiadajgce wskazane

b) w ogtoszeniu, tacznie z ewentualnym naborem uzupetniajgcym, ustalania, dochodzenia oraz obrony przed
roszczeniami.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, e, fiart. 9 ust. 2 lit. a, f, j Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1, dalej: RODO)
oraz inne akty prawne, w szczegdlnosci: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub
ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 .
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi, ustawa
z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

5. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktorymi Administrator zawart umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych lub ktérym udostepnit dane osobowe, w szczegdlnosci w zakresie obstugi
informatycznej, prawnej, kadrowej, ksiegowej, BHP, ochrony oséb i mienia lub ochrony danych osobowych, organy scigania,
organy kontrolne, organy podatkowe, organy systemu ubezpieczen spotecznych i Narodowy Fundusz Zdrowia.

6. Administrator nie zamierza przekazywaé Pani/Pana danych do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji lub wynika z przepiséw
prawa; w przypadku niepodania tych danych, Pani/Pana udziat w procesie rekrutacji jest niemozliwy. W pozostatym
zakresie Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody lub na
podstawie innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 i 9 RODO.

8. W zaleznosci od podstawy przetwarzania, posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcow danych o sprostowaniu lub usunieciu danych
osobowych lub ograniczeniu przetwarzania,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

c) przenoszenia danych osobowych,

d) otrzymywania kopii danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu,

e) whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych),

f) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

9. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

10. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. aiart. 9
ust. 2 lit. a RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

11. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania przedmiotowego procesu rekrutacji. Pani/Pana dane
osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane, takze w okresie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wytoniong w drodze rekrutacji, na potrzeby ktérej zgoda zostata wyrazona, na wypadek koniecznosci ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska, a takie pdiniej, przez wynikajacy z odpowiednich przepiséw prawa (terminy
przechowywania dokumentacji — jesli przepisy wskazuja taki obowigzek, jak réwniez terminy przedawnienia roszczen).

Administrator danych osobowych
Tomasz Stellmaszyk



