WOJT GMINY ZAPOLICE
pow. zdunskowolski
woj. lodzkie

ZARZADZENIE NR 460/2026
WOJTA GMINY ZAPOLICE

z dnia 19 marca 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zapolice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. J.
Dz. U. z 2025 r. poz. 1153; zm.: Dz. U. z 2025 r. poz. 1436), w zwiazku z art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz na
podstawie § 2 zatgcznika do zarzadzenia nr 132/2012 Woéjta Gminy Zapolice z dnia 22 marca
2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie
Gminy Zapolice, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze zastepcy skarbnika
gminy w Urzedzie Gminy Zapolice.

§ 2. Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz
dokumentow aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Powotuje komisje konkursowa w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
okreslone w § 1, w sktadzie:
1) Monika Wotynkiewicz — przewodniczacy komisji;
2) Janusz Parada — cztonek komisji;
3) Michal Witkowski — cztonek komisji.

§ 4. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

§ 5. Z przebiegu naboru komisja sporzadzi protokot.

§ 6. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczagcemu komisji.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 9. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Zapolice 1 na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Zapolice.

WOIT
GMINY ZAPOLICE

/-/mgr Witold Oleszczyk
Umieszczono na tablicy ogloszen

Urzedu Gminy Zapolice
w dniach od 19.03.2026 r. do 31.03.2026 r.
/-] Michal Witkowski



Zatacznik

do zarzadzenia nr 460/2026
Wojta Gminy Zapolice

z dn. 19 marca 2026 r.

Wéjt Gminy Zapolice
oglasza nabor na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze od dn. 1 maja 2026 r.:

zastepca skarbnika gminy (K/M)

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.

2. Okreslenie stanowiska: zastgpca skarbnika gminy (K/M)

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

b) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) znajomo$¢ jezyka polskiego,

f) wyksztalcenie: wyzsze?,

g) minimum trzyletni staz pracy, w tym co najmniej dwuletni staz pracy w podmiotach sektora

finanséw publicznych?,

h) znajomo$¢ przepisdéw prawnych z zakresu:

- finansow publicznych,

- rachunkowosci,

- rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- dochodow jednostek samorzadu terytorialnego,

- podatkow 1 optat lokalnych,

- sprawozdawczos$ci budzetowe;,

! Wyksztatcenie wyzsze - rozumie sie¢ przez to ukonczenie studiow potwierdzone dyplomem, o ktéorym mowa
w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571

z pozn. zm.), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadah na stanowisku i stosownie do jego opisu.

2 Podmioty sektora finanséw publicznych — w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.).



- odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- prawa zamowien publicznych,

- pracownikow samorzadowych i samorzadu gminnego,

- ochrony danych osobowych,

- dostepu do informacji publicznej,

i) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe (pozadane):

a) mile widziany staz pracy w ksiggowosci,

b) biegta znajomos¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej, Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej i Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentoéw, a takze
programéw finansowo-ksiegowych, w tym m. in. ,,BESTIA”,

¢) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa,

d) predyspozycje osobowosciowe: nienaganna kultura osobista, komunikatywnos¢, umiejgtnosé
efektywnego zarzadzania zespotem ludzkim, dobra organizacja pracy wlasnej i zespotu,
samodzielno$¢, sumienno$é, odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ myslenia analitycznego.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Urzedu Gminy Zapolice, Szkoty
Podstawowej w Zapolicach oraz Publicznego Przedszkola w Zapolicach - stanowigcych
podstawe zapiséw ksiegowych;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planami finansowymi;

3) zwracanie dokumentow pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym za wykonywanie
operacji w celu usunigcia nieprawidlowosci;

4) informowanie W¢jta i Skarbnika Gminy o nieprawidtowosciach wystepujacych w dowodach
ksiggowych;

5) dekretacja dokumentow ksiggowych, wydatkow 1 dochodow budzetowych;

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, w tym:

a) nadzor nad terminowym odprowadzaniem podatkéw od wynagrodzen 1 sktadek ZUS,

b) nadzo6r nad terminowym regulowaniem naleznosci za dostawy i ustugi,

¢) przekazywanie dotacji oraz Srodkow na wydatki dla jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenie ksiggowosci w zakresie budzetu gminy oraz dochodoéw naleznych budzetowi
panstwa (organ);

8) terminowe sporzadzanie sprawozdan opisowych zwigzanych z wykonywaniem budzetu oraz
sprawozdan w zakresie budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

9) analiza budzetu i przygotowywanie zmian w planach finansowych jednostki;

10) opracowywanie projektu budzetu gminy dla wyszczegolnionych rozdziatow;

11) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;;



12) sporzadzanie sprawozdania SG-01 o §rodkach trwatych oraz poniesionych naktadach na ich
budowe, zakup, ulepszenie z podziatem na okreslony rodzaj dziatalnos$ci;

13) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z procedurg uchwalania
budzetu;

14) sktadanie wniosku o powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej;

15) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji w Gminie, ich wycena oraz sporzadzanie
rdéznic inwentaryzacyjnych;

16) prowadzenie i koordynowanie pod wzgledem finansowym zadan wynikajacych z ustawy
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, przy wspolpracy z pracownikami
merytorycznymi Urzedu;

17) nadzor nad prowadzeniem ewidencji ksiggowej w sposob zapewniajacy prawidlowa
1 terminow3 realizacj¢ zadan w zakresie ewidencji i sprawozdawczo$ci budzetowej;

18) pomoc przy przygotowywaniu uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta z zakresu finansow
gminy;

19) w przypadku nieobecno$ci skarbnika gminy i niemozno$ci wykonywania przez niego
obowigzkow stuzbowych z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn — wykonywanie
wszystkich czynnosci nalezacych do skarbnika.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w odr¢bnym

pliku);

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych trzyletni staz pracy,

w tym w tym co najmniej dwuletni staz pracy w podmiotach sektora finanséw publicznych;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa Unii

Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy osob nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego);

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych;

7) o$wiadczenie kandydata/kandydatki, ze nie toczy si¢ wobec niego/niej postepowanie karne;

8) oswiadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9) oswiadczenie kandydata/kandydatki o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata/kandydatki o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za

przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko



dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

11) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku pracy;

12) w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ kandydata/kandydatki;

13) w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego nalezy dotaczy¢ kserokopie dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogo6lnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

c) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o§wiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiggtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci;

14) w przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich thumaczenie
na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata/kandydatke, biuro ttumaczen lub
thumacza przysigglego.

6. Do dokumentacji nalezy dolaczy¢ klauzule o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochro-
ny osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych)”.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1) termin sktadania dokumentéw: do 31 marca 2026 r., do godz. 15%;

2) miejsce sktadania dokumentow: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice
— sekretariat;

3) dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego,
w zamknigtej kopercie, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko zastgpcy skarbnika gminy
w Urzedzie Gminy Zapolice”.

8. O dotrzymaniu ww. terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Zapolice. Oferty

zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1) wyniki naboru zostang ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice oraz na

tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Zapolice;



2) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot;

3) zatrudnienic wylonionego kandydata/wytonionej kandydatki zostanie zrealizowane na
podstawie umowy o prac¢, w pelnym wymiarze czasu pracy, nie pozniej niz w ciggu 30 dni
od dnia zakonczenia naboru.

10. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu lutym 2026 r.,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych, nie przekraczal 6%.

11. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice;

2) obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przeci¢tnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu czasu pracy. Godziny pracy:

- poniedziatek, od godz. 8°° do godz. 16%,

- wtorek-piatek, od godz. 7°°do godz. 15%;

3) praca z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga
urzadzen technicznych i narzedzi informatycznych;

4) praca biurowa w siedzibie urzgdu gminy, ale wymagajaca rowniez wyjazdow stuzbowych;

5) w urzgdzie gminy funkcjonuje zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych;

6) miejsce pracy znajduje si¢ w pokoju na | pigtrze, w budynku nie w petni przystosowanym dla
0sOb niepelnosprawnych. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem
spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

12. Proces rekrutacji obejmowacé bedzie rozmowe kwalifikacyjna, na ktérej sprawdzona

zostanie wiedza kandydata/kandydatki, m. in. z zakresu:

- finanséw publicznych,

- rachunkowosci,

- rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego,

- podatkéw 1 optat lokalnych,

- sprawozdawczosci budzetowe;,

- odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

- prawa zamo6wien publicznych,

- pracownikow samorzadowych i samorzadu gminnego,

- ochrony danych osobowych,

- dostgpu do informacji publiczne;.



13. Dokumentacja aplikacyjna osob niewybranych do zatrudnienia zostanie protokolarnie

zniszczona po uplywie trzech miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru.

14. Z osobami spelniajacymi wymagania formalne skontaktujemy si¢ telefonicznie.

Planowany termin przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych — 7 kwietnia 2026 r.

WOJT
GMINY ZAPOLICE

/-Imgr Witold Oleszczyk



Informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE informuje sie, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Zapolice z siedzibg
w Zapolicach, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:
e-mail: iod@zapolice.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
1) przeprowadzenia i udokumentowania otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze, na ktore zglosita/zglosil Pani/Pan swoja oferte;
2) przeniesienia danych do archiwum i wypelnienia obowigzkéw archiwizacyjnych.
4. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych sa: art. 221 kodeksu pracy, art. 7 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy o samorzadzie gminnym,
w zwigzku z przepisami:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
a w przypadku doprecyzowania w aktach wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw
obowigzkow pracodawcy — rowniez w zwigzku z przepisami tych aktow.
Pracodawca nie zada podania innych danych niz wynikajace z ww. przepisdéw. Gdyby jednak
kandydat/kandydatka podat(a) dobrowolnie takie dane, podstawg ich przetwarzania bedzie zgoda
na przetwarzanie tych danych osobowych w celu przeprowadzenia i udokumentowania
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze.
5. Kategoriami odbiorcow Pani/Pana danych osobowych s3:
1) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepisow prawa (np.
organy kontroli);
2) dostawcy systemow informatycznych i ustug IT;
3) operatorzy pocztowi i kurierscy dostarczajacy korespondencje od pracodawcy;
4) wnioskujacy o udzielenie informacji publicznej lub o udzielenie informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystania wylgcznie w zakresie i przedmiocie w jakim
obowigzek udzielenia takiej informacji przewiduja wlasciwe przepisy prawa;
5) uzytkownicy Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca

zamieszkania osoby wylonionej w naborze do zatrudnienia.



6. Pani/Pana dane nic beda przekazywane do Panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

7. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres wskazany w ,Jednolitym rzeczowym
wykazie akt organdw gminy i zwigzkoéw migdzygminnych oraz urzgdéw obstugujacych te organy
1 zwigzki”, stanowigcym zalgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

Przy czym dokumenty oséb niewybranych w naborze albo wplywajace po terminie naboru beda

protokolarnie zniszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru.

8. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, sporzadzania ich
kopii oraz prawo ich sprostowania, jezeli sg niezgodne ze stanem rzeczywistym.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych) zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Ich niepodanie skutkuje brakiem mozliwosci
przeprowadzenia naboru, a nastgpnie nawigzania stosunku pracy lub nieskorzystaniem

Z przystugujacych uprawnien — jesli podanie danych warunkuje ustalenie tych uprawnien.

wWOJT
GMINY ZAPOLICE

/-Imgr Witold Oleszczyk



