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pow. kutno, woj. łodzkie 
ZARZĄDZENIE Nr 118 /25 

WÓJTA GMINY OPORÓW 
z dnia 11 grudnia 2025 roku 

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze - referent ds. księgowości 
oświatowej w Urzędzie Gminy Oporów 

Na podstawie art. 30 ust. l ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U z 
2025 ,poz.1153), art. 11 ust.I, art. 13 i art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorządowych (Dz. U. z 2024, poz.1135 ) z a r  z ą d z  a m, co następuje: 

§ 1. Ogłaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze - referent ds. księgowości oświatowej
w Urzędzie Gminy Oporów. 

§ 2. Wymagania kandydatów oraz warunki konkursu określone zostały w ogłoszeniu,
stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powołuję Komisję Rekrutacyjną w składzie:

1. Barbara Saramonowicz - Przewodnicząca

2. Marzanna Lewandowska - Członek

3. Anna Król - Członek

§ 4. Wykonanie zarządzenia powierza się Przewodniczącej Komisji Rekrutacyjnej.

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Oporów. 
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pow kutno, Woj, łódzkie
Załącznik do
ZarządzeniaNt l|8125
Wójta Gminy opolów
z dnia l l grudnia 2025

wójt Gminy oporów
ogłasza nabór na wolne §tanowi§ko urzędnicze

- refcrcnt ds. księgowości oświalow€j

l. Nazwa i adre§ jednośtki: t]ząd Gminy oporów oporów 25, 99-322 oporów,

2. okrcślenie §tanowiska: ręfercnt ds, księgowości oświatowej

3. wymiar czasu pracy| pęłny ctat

4. Przewid}-lłany termin zatrudnienia: styczeń2026 t.

5. Określenie wymagań związanych ze stanowi§kicm:

Wymagania niezbędnc:

1) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
2) niekaralność za umyślne pźestępst\ło ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne

przęstępstwo skarbo\łę,
3) \łyksźałcenie średnie lub wyższę,
4) stażpracy : minimum l rok
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienic na stanowisku refercnta ds, księgowości

oświatowej,
6) biegła znajomość obsługi komputera (pakiet Microsoft Office-Word, Excel ,poczta

elektroniczna) oraz znajomość programów finansowo- księgowych (Księgowość
budzetowa, ,Kadry i płacc )

7) znajomość przepisów niezbędnych do rłykonywania zadań zwi ąz,alych ze
stanowiskiem pracy, w tym w szczęgólności I ustawy o samorządzie gminnym, o
p(acownikach samorżądowych ,ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowości, ustawy o podatku od towarów i usług, ustawy- Karta Nauczyciela, ustawy o
odpowiedzialności za naruszcnie dyscypliny finansóW publicznych , ustawy o systęmie
oświaty, przepisów o ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowc:
1) unięjętność interprętacji przepisów prawnych związanych z wykonywaną pracę,
2) umiejętność pracy \ł zespole, dobręj organizacji pracy, samodzielnego pozyskiwania

informacji niezbędnych do wykonywania powicrzonych obowiązków,
3) terminowość, dokladność i odpowiedzialność.



6. Zakres łykonywanych zadań na §tanowisku refercnta ds. księgowości oświatowcj
obcjmować będzie m. in.:

l. Rcalizacja zadan głównego księgowcgo w zakesie gospodarki finansowej oraz
rachunłowości i sprawozdawczości jednostek obsługiwanych przez Urząd Gminy
oporów tj. Szkoły Podstawowej w opolowie z oddziałem przcdszkolnym, Szkoły
Podstawowej w Sz.czycie z oddziałem przedszkolnym oraz Gminncgo Ośrodka Pomocy
Społecznej w Oporowie, Gminnego Żlobka w Oporowie w tym w szczcgólności:
l) prowadzenie pełnej rachunkowości z wyłączeniem spisu z nątury, o&ębnie dla każdej

jednostki obsługiwanej zgodnie z obowiązującymi przcpisami i przyjętymi zasadami
rachuŃowości,

2) przygotowywanie na potrzeby dyrektorów szkół, dyrcktola żłobka i kiero\łnika Gminnego
Ośrodka Pomocy Społccznej w Oporowie dokumentów i informacji niezbędnych do
opracowania przez nich projcktów planów finansowych i ich zmian,

3) gromadzenie, przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji finansowo-księgowej i
płacowej,

4) prowadzenie obsługi rachuŃów baŃowych jednostek obsługiwanych,
5) sporządzanie sprawozdań finansowych i budżetowych,
6) przygotowywanie danych do sprawożdawczości statystycznej w Zakresie rłykonywanych

żĄdań,

7) przygotowywanię danych do sprawozdań o średniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli,
8) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
9) prowadzenie obsługi płacowej szkół, żłobka, przygotowywanie i rozliczanie wypłat

wynagrodzeń nauczycieli i pozostałych pracowników szkół oraz prowadzcnie dokumentacji
płacowej,

l0) organizowanie wypłat Wynagrodzcń i innych należności dla osób zatrudnionych na podstawie
umów cywilno- prawnych w jcdnostkach obsługiwanych,

11) dokonywanie rozliczcń z ZakłńemUbezpicczeń Społecznych i Urzędem Skarbowym,
12)organizacja i obsługa wspólnego funduszu świadczeń socjalnych,
l3)pomoc dyrektorom szkół, dyrektorowi źłobka i kierownikowi Gminnego ośrodka Pomocy

Społecznej w Oporowie w analizie rcalizacji planu dochodów i wydalkó\ł budżetowych,
14) wydawanie zaświadczeń o zatrudnicniu i wynagrodzeniu,

2, Zastępowanie Skalbnika Gminy oporów podczas jcgo nicobccności Zgodnie z udzielonym
upoważnienicm.

7. Warunki pracy na danym stanowi§ku pracy:
1) praca w systemię jednozmianowym, w równoważnym systemie czasu pracy, w pełnym

wymiarze czasu pracy,
2) praca w pomięszczeniu biurowym usytuowanym na piętźc budyŃu Urzędu Gminy

oporów, konieczność przemieszczania się pracownika po schodach na I piętlo,
3) praca przy komputerze w pozycji siedzącej powyżej 4 godzin dziennie,
4) wymuszona pozycja ciała, obciążenię układu mięśnio\ło-szkieletowego, obci€enie wzroku,
5) liczne kontakty wewnętzne w ramach urzęd! óraz zcwnę1Jzne ,presja czasu.



6) ośWietlenie światłem naturalnym i sztucznym,
7) bariery architektoniczne: budynck wewnątrz nięjęst przystosowany dla osób z dysfuŃcją ruchu-

brak zainstalowanej windy, brak podjazdu dla osób niepełnosprawnych ,
8) pomieszczenie higieniczno sanitarne nieprzystosowane dla osób niepełnosprarłnych,
9) możli\ła praca poża siedzibą Urzędu, wyjazdy \łg potźeb, w tym na szkolenia,

8, W rniesiącu poprzedzającym datę upublicżnienia ogloszenia w§kaźnik zatrudnielia o§ób
niepełnosprarłnych w urżędzic,rv rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i śpołecznej oraz
załrudnianiu osób nicpelnosprawnych, j cst lźszy nIż 60ń,

9. Oferta kandydata musi zawicrać:

l) CV wraz ż listem motywacyjnym podpisane odtęczńe (brak właskoręcznego Podpisu fia
wym i e nio nyc h d o kum ent ac h pow o duj e nie s pełni anie w y ma ga ń fo r mal nych),

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie ,

3) kserokopic dokumentów potwierdzających posiadanc wykształcenie, ewentualne dodatkowe
uprawnicnia i kwalifikacje(poświadczone przęzkandydata za zgodność z oryginałem),

4) kscrokopie świadectw pracy i/lub w prrypadku pozostawania w stosunku pmcy Zaświadczcnic o
zafudnieniu potwięrdzające Wymagany staż pracy(poświadczone pr7ćz kandydata za zgodność z
oryginałem),

5) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oświadczcnia o posiadaniu oby\łatelstwa
panstwa Unii Europejskiej lub innego pań§tlva, którego obywatelom przysługuje prawo do podjęcia
zatrudnienia na terytorium Rzecżypospolitęj Polskiej,

6) oświadczenic o posiadaniu pełnej zdolności do crynności prawnych i korzłstaniu z pełni praw
publicznych oftz że nie toczy się wobec kandydata postępowanie karne,

7) oświadczenie, żę kandydat nie był skazany pruwomocnym wyrokiem sądu za umyślne prżestępstwo
ścigane Z oskarżcnia publicznego lub umyślne przęstępstwo skalbowe,

8) oświadczenie kandydata o braku plzeciwwskazań zdlowotnych do placy na stanowisku _Iefcrcnt ds,
księgowości oświatowej,

9) oświadczenie - zgoda na przetwarzanie danych osobowych wyktaczających poz,a zakres z Kodcksu
pracy dla potrzeb rekrutacji (podstąwa plawna, AIt.,6 ust.l lit a Rozporządzenia Parlamentu
Duropejskiego i Rady(UE)20I6|679 z dnia 27 kwietnia 20l6L w sprawie ocłDony osób fizyc;łnych
w zlłiązku z przctwatzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych
oraz uchylenia dyrcktywy 95/46lWE (ogólne rozporr4]ądzenic o ochronie danych).

W przypadku żatrudnienia kandydat będzie obo\łiąZany dostarczyć oryginalne dokumenty do wglądu.

Kandydat, który zamieźa skorzJstać z uprawnienia, o któIym mowa w ań.l3a ust,2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz, U, z 2024r., poz.l153) jcst zobowiązany do
złożęnia whz z dok\mentami kopii dokumęntu potwierdzającego nicpełnosprawność.



10. Przebieg po§tępowania w §prał{ie naboru

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być podpisane własnoręcznie przęz kandydata i złożone w
zamknięĘ kopelcie opatrzonej imieniem in nazwiskiem oraz adręsęm do korespondencji z dopiskiem
,,Nabór na stanowisko leferent ds, księgowości oświatowej " w Urżędzie Gminy oporów nalezy składać
w sekreta acie Urzędu Gminy Oporów (pok. Nr 9) lub przesłane na adres Urzędu Gminy Oporów,
oporów 25, 99-32ż oporów, w nieprzeklaczalnym terminie do dnia 23,12.2o23 r. do godz. 12.00
(decyduje data i godzina wpływu do Urzędu).
Dokumenty, które wpłyną do urzędu po upływie wyżęj okleślonego terminu nie będą lozpatrywane,
Postępowanie koŃursowe obejmic analizę wszystkich Złożonych dokumentów oraz lozmowy Z
kandydatami. Postępowanie konkursowc pźeplolvadzi Komisja Kon}ursowa powołana przez wójta
Gminy oporów w trybic przewidzianym uslawą o pracownikach samorządowych.
Kandydat spełniający wymogi formalne zostanie poinfomowany telefonicznic o telminie rozmowy
kwalifikacyjnej,
Nie stawienic się na rozmowę kwalifikacyjną w podanym tęrminie trakto\łane będzięjako odstąpienie od
ubiegania się o stanowisko.

11. Dodatkowe informacje

1) informacja o wyniku naboru będzie umiesżczona w Biuletynie Informacji Publiczrrei Urzędu Gminy
Oporów (www.bip,oporow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu niezwłocznie po
prżeprowadzonym i Zakończonym naborze,

2) dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyloniony w ramach procedury naboru
nie podlegają zrłrotowi, Dokumcnty aplikacyjnę osób, które w procesie naboru zakwalifikują
się do dalszego etapu, Zostaną umieszcżone w plotokole i będą stanowiĘ załącmik do
protokołu z przęprowadzonego naboru,
Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób mogą być odbierane przez żaintęrcso\łane osoby
w ciągu 3 miesięcy po zakończcniu naboru. Po tym terminie nieodebrane dokumcnty Zostaną
komisyjnie zniszczone,

3) planowany termin zalrutllienla sqczeń 2026,

12. Klauzula Informacyina

Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/6'tg z dnia 2't kwielnla
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycz,nych w związku z ptzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepĘwu takich danych oraz uchylenia dyrcktywy 95l46lWE (ogólne rozporządztenie o
ocbronie danych) (Dz, U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) i'nformujg, iż:

1) administratolem Pani/Pana danych osobowych jęst Urząd Gminy oporów, oporów 25, 99-322
opolów, Z administratorem można skontaktować się mailowo: gmina@opolow,pl lub pisemnie na adres
siedziby administratom,



2) Administrator powołał Inspektora ochrony Danych, Z klórym można skontaktować się mailowo:
iodo@iodo.kutno.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadżęnia rckrutacji, na podstawie ustawy
z dnia 26 czetwca 1974 r. Kodęks p1acy ofaz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach
samorądowych oraz na podstawie ań. 9 RoDo w przypadku danych dotyczących z,drowia.

4) W zrviązku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyżcj, dane osobowe mogą
być udostępniane irrnym odbiorcom lub kategoriom odbiorców danych osobowych, na podstawie
przepisÓW plawa,

5) Pani/Pana dane osobowc przechowywane będą przcz okes trzech miesięcy od zŃończenia
prryjmowania dokumentów.

6) Posiada Pani/Pan prawo do źądania od administratora dostępu do treści swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunięcia lub oglaniczenia przetwarzania, prawo do wliesienia sprzcciwu
wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na
zgodność z prawem plzetwarzania, którego dokonano na podstawia zgody przedjcj cofnięciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesicnia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzędu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa,

8) Podanie danych osobowychjest dobrowolne, acżkolwick konieczne w celu rożpatrzenia kandydatury
w ramach prowadzonej rekutacji. Niepodanie inlormacji, o których mowa w art, art, 22l §l Kodęksu
Pmcy oraz ustawie Z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych spowo d!irc., że złożoĄa
oferta pracy nic będzie lo7łatrywana.
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