ZARZADZENIE NR 7/2026
Dyrektora Klubu Dziecigcego ,,Calineczka” w Dabréwce

z dnia 15.07.2026r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Giéwny
ksiegowy w Klubie Dzieciecym ,,Calineczka” w Dabrowce

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024r., poz.1135 t.j.) oraz Zarzadzenia Nr 4/2026 Dyrektora
Klubu Dzieciecego ,Calineczka” w Dabréwce w sprawie ustalenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Klubie Dzieciecym ,Calineczka” w Dabréwce

zarzadzam co nastepuje:
§1.

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Gtéwny ksiegowy w Klubie
Dzieciecym ,Calineczka” w Dabroéwce zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Tres¢ ogloszenia zamieszcza sie w:

1) Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Potok Gérny;
2) Na stronie internetowej Urzedu Gminy Potok Gorny;
3) Na tablicy ogtoszenh Urzedu Gminy Potok Gérny.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

DYREKTOR

JRmon



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 7/2026
Dyrektora Klubu Dziecigcego ,Calineczka” w Dgbrowce
Z dnia 15.07.2026r.

Dyrektor Klubu Dzieciecego ,,Calineczka” w Dabréwce
Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — Gtéwny ksieggowy w Klubie

Dzieciecym ,,Calineczka”

I. Nazwa i adres jednostki:
Klub Dzieciecy ,Calineczka” w Dabréwce:
Dabréwka 110; 23-423 Potok Gorny

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gtowny ksiegowy w Klubie Dziecigcym ,Calineczka”
ll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) opracowywanie projektu planu finansowego jednostki oraz nadzor nad jego
realizacja,

3) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

4) sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie rozliczen wynagrodzen pracownikow,
5) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych,

6) kontrola prawidtowosci operacji gospodarczych i finansowych,

7) prowadzenie rozliczer podatkowych oraz rozliczer z ZUS,

8) prowadzenie ewidencji majgtku jednostki oraz udziat w inwentaryzacji,

9) wspotpraca z organami kontrolnymi (np. Regionalng lzbg Obrachunkows,
Urzedem Skarbowym) oraz przygotowywanie dokumentacji do kontroli,

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,



11) wspodipraca z dyrektorem jednostki w zakresie planowania i realizacji budzetu.
IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Informacja o warunkach pracy na stanowisku Umowa o prace na czas okreslony, z
mozliwoscig przedtuzenia na kolejny okres, planowane zatrudnienie lipiec/ sierpien
2026 r. w niepetnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu), wynagrodzenie na podstawie
Zarzgdzenia Nr 3/2026 Dyrektora Klubu Dziecigcego ,Calineczka” w Dabréwce z dnia
17 czerwca 2026 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow
Klubu Dzieciecego ,,Calineczka” w Dgbrowce

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Klubie Dzieciecym ,Calineczka”, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynosi 0%.

V. Wymagania stawiane kandydatowi:

Wymagane wyksztatcenie:

Kandydat powinien spetnia¢ jeden z ponizszych warunkéw:

a) posiada dyplom ukonczenia ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych
studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiada co
najmniej 2 - letniag praktyke w ksiegowosci,

b) ukoniczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 4 —letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksieggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

VI. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,



3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytoriainego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego,

5) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiggowego,

6) nieposzlakowana opinia.
2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomo$é przepisow z zakresu rachunkowosci oraz finanséw publicznych,

2) znajomo$é zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych oraz klasyfikacji
budzetowej,

3) znajomo$é zasad sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

4) znajomo$é obstugi programéw finansowo-ksiggowych oraz pakietu MS Office
(Excel, Word),

5) dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ oraz odpowiedzialnosc.

Vil. Oferta powinna zawieraé¢ nastepujace dokumenty:
Dokumenty obowigzkowe — ich brak powoduje odrzucenie oferty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6) oryginat kwestionariusza osobowego,

7) os$wiadczenia kandydata:

a) o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,



b) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

c) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

d) o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii.
Dokumenty dodatkowe — ich brak nie powoduje odrzucenia oferty:

1) posiadane referencje,
2) zaswiadczenia, swiadectwa i certyfikaty potwierdzajgce odbycie kurséw i szkolen
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnoscia z oryginatem i
opatruje je wilasnorecznym podpisem i dat3.

VIll. Miejsce wykonywania pracy:
Klub Dzieciecy ,Calineczka” w Dabréwce; Dabréwka 110; 23-423 Potok Gérny

IX. Termin i miejsce skladania ofert:
Termin sktadania dokumentéw: 2026-07-30

1. Oferty konkursowe wraz z zatgcznikami, umieszczone w zamknietych kopertach
opatrzonych dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - Gidéwny
ksiegowy w Klubie Dziecigcym ,,Calineczka” w Dabréwce, nalezy ziozy¢ osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Potok Goérny, Potok Gorny 116, 23-423 Potok Gorny w
dniach i godzinach pracy Urzedu Gminy Potok Goérny (poniedziatek - piatek w
godzinach: 7.00 — 15.00) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Potok Gérny, Potok
Gorny 116, 23-423 Potok Gorny.

2. Oferty muszg wplynac¢ na podany wyzej adres do dnia 30.07.2026 r. (w przypadku
przesytek pocztowych nie decyduje data stempla pocztowego, lecz liczy sie¢ data
wptywu listu/przesyitki do Urzedu Gminy Potok Gérny). Dokumenty, ktére wptyng do
Urzedu Gminy Potok Gérny po dniu 30 lipca 2026 r. nie bedg rozpatrywane.



X. Informacje organizacyjne:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- | etap - ocena zfozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu
kandydatéw) - sprawdzenie przez Komisje Konkursowg kompletnosci wymaganych
dokumentéw oraz spetniania przez kandydatéw wymagan niezbednych,

- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami; na rozmowe kwalifikacyjng
kandydat zgtasza sie z dokumentem tozsamosci.

Do Il etapu konkursu zostang dopuszczeni tylko ci kandydaci, ktérych oferty beda
zawieraé wszystkie wymagane dokumenty i ktérzy spefnia wszystkie wymagania
niezbedne, okreslone w ogtoszeniu o konkursie. O terminie i miejscu przeprowadzania
rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwiocznie po jego zakonczeniu
na stronie BIP, na stronie internetowe] Urzedu Gminy Potok Gérny oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Potok Goérny.

Zastrzega sie mozliwo$¢ odwotania lub uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyny.

DYREKT
KLUBU DZIECIEC OR L
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Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych podczas
konkursu na stanowisko Gléwny Ksiegowy Klubu Dzieciecego ,,Calineczka”

w

w Dabrowce

zwigzku z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Potok Goérny
reprezentowana przez Woéjta Gminy Potok Gorny z siedzibg: Urzgd Gminy Potok
Goérny, Potok Gorny 116, 23-423 Potok Gérny.

Wojt Gminy wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Kontakt do Inspektora ochrony

danych: w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna

kontaktowaC si¢ z Inspektorem ochrony danych za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres: iod@potokgorny.com.pl lub pisemnie na adres

Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na

stanowisko Gtéwny Ksiegowy Klubu Dzieciecego ,Calineczka” w Dabréwce na

podstawie przepisow:

e kodeksu pracy w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogoélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze danych osobowych,

e na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i
art. 9 ust. 2 pkt. b ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w
zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne, w odniesieniu do takich
informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody.

e archiwizacji danych na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w zw.
z art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych —w
ramach realizacji obowigzku prawnego ciazgcego ha administratorze danych.
W przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz
nie dtuzej niz przez okres wynikajacy z ww. rozporzgdzenia.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i
organizacji miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostepu do tresci swoich danych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dobrowolnym momencie.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych (PUODO).

8) Obowiagzek podania przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepiséw



prawa wskazanych w pkt 3), z wyjatkiem danych osobowych, ktére zostaty podane
dobrowolnie. Konsekwencjg niepodania danych osobowych (bgdgcych wymogiem
ustawowym) bedzie brak mozliwo$ci wzigcia udziatu w procedurze rekrutacji.

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w
tym rowniez w formie profilowania.

10) Wyniki konkursu sg upubliczniane jesli Pani/Pan wygra postgpowanie
rekrutacyjne, Pani/Pana dane osobowe (imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania)
zostana upublicznione na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Potok Gérny, tablicy ogtoszeri Urzedu Gminy Potok Gorny.

(data i podpis)



ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACJI

Oswiadczam, Ze zapoznatam/em sie z powyzszymi informacjami. Jednocze$nie
wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Gminy
Potok Gorny w celu realizacji biezgcego procesu rekrutacji.

(data i podpis)






