
OGŁOSZENIE O NABORZE 

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE  
 

 

Wójt Gminy Cedry Wielkie informuje o zamiarze zatrudnienia pracownika na 

podstawie umowy o pracę na kierownicze stanowisko urzędnicze: zastępca skarbnika 

1. Nazwa i adres jednostki: 

Urząd Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Płażyńskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie 

 

2. Określenie stanowiska: 

Zastępca skarbnika 

 

3. Wymiar czasu pracy: 

1 etat 

  

4. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem: 

 

    Wymagania niezbędne – kandydatem może być osoba, która posiada: 

1) obywatelstwo polskie; 

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych; 

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko 

obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz 

samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za 

przestępstwo skarbowe; 

4) spełnia jeden z poniższych warunków: 

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe 

studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne 

studia podyplomowe,  

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada           

co najmniej 5-letnią praktykę w księgowości, 

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych 

przepisów, 

d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg 

rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego 

prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych 

przepisów;              

5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku. 

 

Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko: 

1) znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej 

oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów 

publicznych; 

2) wiedza i umiejętności do prowadzenia księgowości komputerowej i samodzielnej 

obsługi programu komputerowego do prowadzenia księgowości; 

3) umiejętność sporządzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, 

zestawień, planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia; 

4) posiadanie cech osobowości takich jak: komunikatywność, dyskrecja, 

konsekwencja w realizowaniu zadań, dokładność, sumienność, rzetelność, 

odpowiedzialność, terminowość, umiejętność korzystania z przepisów prawa, 

nieposzlakowana opinia. 

 

 



 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 
 

a) Prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami Urzędu Cedry 

Wielkie i Gminnej Biblioteki Publicznej.   

b) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami. 

c) Opracowywanie projektu i realizacja budżetu gminy Cedry Wielkie i Gminnej 

Biblioteki Publicznej.  

d) Sporządzanie sprawozdań finansowych i statystycznych oraz analiz z działalności 

budżetowo-gospodarczej. 

e) Sporządzanie bilansu rocznego, rachunku zysków i strat, zestawienia zmian               

w funduszu jednostki. 

f) Opracowanie planu w zakresie funduszu sołeckiego, współpraca z sołtysami           

w zakresie realizacji funduszu, wyodrębniona ewidencja księgowa oraz 

sprawozdawczość w tym zakresie, 

g) Współdziałanie z bankami w zakresie obsługi i prowadzenia rachunków 

bankowych oraz sprawowanie kontroli wewnętrznej nad wykorzystaniem 

środków budżetowych. 

h) Rozliczanie należności budżetowych własnych i od osób fizycznych, pobranych 

zaliczek, delegacji, itp. 

i) Nadzór nad prawidłowością przebiegu i rozliczania inwentaryzacji majątku 

Gminy Cedry Wielkie. 

j) Wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta, Zastępcę Wójta, 

Sekretarza i Skarbnika. 
 

 

 6.   Wymagane dokumenty: 

 

1.   list motywacyjny, potwierdzony własnoręcznym podpisem;  

2.   życiorys – Curriculum Vitae, potwierdzony własnoręcznym podpisem;  

3. dokument poświadczający wykształcenie: odpis dyplomu lub zaświadczenie                     

o ukończeniu studiów, bądź świadectwo ukończenia szkoły średniej (po zakończeniu 

naboru do zwrotu); 

4.   kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń o zatrudnieniu;  

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

(kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);  

6.   oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za 

umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe, potwierdzone własnoręcznym podpisem;  

7.   oświadczenie, że kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz 

korzysta z pełni praw publicznych, potwierdzone własnoręcznym podpisem;  

8. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, potwierdzone 

własnoręcznym podpisem; 

9. oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na ww. stanowisku, 

potwierdzone własnoręcznym podpisem; 

10.  kwestionariusz osobowy; 

11.  oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych 

osobowych, na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie się z klauzulą informacyjną, 

zgodnie z załączonym wzorem, potwierdzone własnoręcznym podpisem.  

 

 

 



7.  Wskaźnik zatrudnienia: 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Cedrach 

Wielkich w lipcu 2024 r. w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej                 

i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych wynosi poniżej 6%. 

 

8.  Warunki pracy na danym stanowisku: 

Praca na stanowisku urzędniczym, w budynku Urzędu Gminy w Cedrach 

Wielkich, na pierwszym piętrze. Budynek nie jest wyposażony w windę. Praca 

biurowa z obsługą sprzętu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki, 

niszczarki, kserokopiarki, telefonu, w pozycji siedzącej, przy obsłudze monitora 

ekranowego powyżej 4 godzin dziennie. 

 

 9.  Termin i miejsce składania dokumentów: 
 

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w sekretariacie urzędu lub pocztą na 

adres urzędu: 83-020 Cedry Wielkie, ul. M. Płażyńskiego 16, w nieprzekraczalnym 

terminie do dnia 29 sierpnia 2024 r. godz. 13.00 włącznie, w zamkniętej kopercie 

opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem 

„Dotyczy naboru na stanowisko Zastępca skarbnika w Urzędzie Gminy w Cedrach 

Wielkich” 

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy po wyżej określonym terminie nie będą 

rozpatrywane.  

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy  

informacyjnej w siedzibie urzędu oraz opublikowanie na stronie internetowej i w BIP 

Urzędu Gminy w Cedrach Wielkich.  

 



 

       KWESTIONARIUSZ OSOBOWY 

DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 

 
1. Imię (imiona) i nazwisko ...................................................................................................... 

2. Imiona rodziców .................................................................................................................. 

3. Data urodzenia ..................................................................................................................... 

4. Obywatelstwo ....................................................................................................................... 

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ........................................................................ 

   ................................................................................................................................................ 

6. Wykształcenie ....................................................................................................................... 

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia) 

   ................................................................................................................................................. 

   ................................................................................................................................................. 

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy) 

7. Wykształcenie uzupełniające ................................................................................................. 

   .................................................................................................................................................. 

   .................................................................................................................................................. 

 (kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania) 

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ................................................................................ 

   .................................................................................................................................................. 

   .................................................................................................................................................. 

   .................................................................................................................................................. 

   .................................................................................................................................................. 

(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy) 

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania 

   .................................................................................................................................................. 

   .................................................................................................................................................. 

 (np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera) 

10. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-3 są zgodne z dowodem 

   osobistym seria .................. nr ................................................................................................. 

   wydanym przez ........................................................................................................................ 

   lub innym dowodem tożsamości .............................................................................................. 

 

 …………………………………..                                   ………………………………………………………… 
          (miejscowość i data)                                                                       (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie) 



 
………………………………………… 

(imię i nazwisko) 

 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L 

Nr 119, s. 1 w celach rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze: zastępca skarbnika 

 

……………………………….. 
(data, podpis) 

  

KLAUZULA INFORMACYJNA 

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; 

dalej: RODO jako informuję, że: 

1) Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urząd Gminy  

w Cedrach Wielkich, ul. M.Płażyńskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie, tel. 58 692-20-32 reprezentowany 

przez Wójta Gminy. 

2) Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we 

wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za pomocą adresu email: 

inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.  

3) Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy1 będą przetwarzane w celu 

przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego2, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, 

na podstawie zgody3, która może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

Administrator będzie przetwarzał Państwa dane osobowe, także w kolejnych naborach pracowników 

jeżeli wyrażą Państwo na to zgodę3, która może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

4) W związku z powyższym podstawę prawną przetwarzania danych osobowych stanowią: 

a) 1art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca  

1974 r. Kodeks pracy, 

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO, 

c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO. 

5) Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przechowywane przez okres 3 

miesięcy od momentu zakończenia rekrutacji. 

W przypadku wyrażonej przez Państwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celów 

przyszłych rekrutacji, Państwa dane będą wykorzystywane przez 12 miesięcy od chwili otrzymania przez 

Administratora aplikacji rekrutacyjnej. 

6) Państwa dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym nie będą podlegać profilowaniu. 

7) Państwa dane nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujący Unię 

Europejską, Norwegię, Liechtenstein i Islandię). 

8) W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych, przysługują Państwu następujące prawa: 

a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii 

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

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 

d) prawo do usunięcia danych osobowych; 

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych  

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych 

narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO). 

9) Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 § 1 oraz § 3-5  Kodeksu 

pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych 

danych jest dobrowolne. 

10) Państwa dane mogą zostać przekazane podmiotom zewnętrznym na podstawie umowy powierzenia 

przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbędnym do realizacji procesu rekrutacji, a także 

podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisów prawa. 

Zapoznałam/-em się z treścią powyższego. 

……………………………….. 
      (data, podpis) 

 


