ZARZADZENIE NR U/11/2025
Wojta Gminy Borzechow
z dnia 05 wrzesnia 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Borzechow

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn.: Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt. 3 1 art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
zarzadzam co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Borzechow.
Tre$¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Procedure naboru prowadzi¢ bedzie Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
- P. Bozena Kedzierska-Bednarz - Przewodniczaca Komisji

- P. Lidia Gaska - Cztonek Komisji
- P. Barbara Czerwinska - Cztonek Komisji.
2. Procedure przeprowadzenia naboru okre$la zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacej Komisji.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Edwa rd Elektronicznie podpisany

przez Edward Jarzynka
Data: 2025.09.05
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Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr U/11/2025
Wéjta Gminy Borzechow

z dnia 05 wrzes$nia 2025 .

WOJT GMINY BORZECHOW
oglasza nabor
na stanowisko do spraw ksiegowosci w Urzedzie Gminy Borzechow

Podstawowe wymagania:

1. obywatelstwo polskie

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych

3. niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe

. wyksztalcenie wyzsze

. €O najmniej roczny staz pracy w komorce finansowe;j

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku

. nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe:

1. preferowany kierunek ukonczenia studiow: finanse, rachunkowo$¢

2. preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku pracy o zblizonym zakresie
obowigzkow do zakresu okreslonego w ramach prowadzonego naboru

. preferowany staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadowe;]

. znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci

. doktadnos¢, skrupulatnosé

. umiejetno$¢ pracy zespotowe;j

. odpornos¢ na stres.
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Zakres zadan na stanowisku:

1. prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanie okresowych inwentaryzacji,

2. prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, sum depozytowych,

3. prowadzenie ewidencji i rozliczanie dozywiania w placoéwkach o$§wiatowych 1 Klubie
Malucha w Borzechowie

4. prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Klubu Malucha w Borzechowie, w tym
prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Warunki pracy na stanowisku:

- zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa o prac¢ na okres 6 miesigcy,
z mozliwoscig zawarcia w przyszto§ci umowy o prace na czas nieokreslony

- praca przy komputerze

- budynek administracyjny posiada bariery architektoniczne dla 0s6b niepelnosprawnych
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich — brak windy, podjazdéw (rozwigzanie
alternatywne: schodotaz).




W miesigcu sierpniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Borzechéw, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. list motywacyjny
2. zyciorys (CV)
3. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (kserokopie — potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata)
4. inne dokumenty potwierdzajace nabyte doswiadczenie 1 umiejg¢tnosci (kserokopie
swiadectw pracy, za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. — potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata)
. kwestionariusz osobowy (wzor do pobrania)
6. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwa
popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
7. aktualne za§wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzgdniczym
8. o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (wzor do pobrania).
List motywacyjny, CV i o§wiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem
kandydata.
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Termin i miejsce skladania aplikacji:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Borzechéw
w sekretariacie, w zamknigtej kopercie z napisem: ,,Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Borzechow” lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres Urzedu
Gminy, w terminie do dnia 16 wrze$nia 2025 roku, do godz. 15.00 (decyduje data wplywu
do Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe z udzialem kandydatéw odbedzie si¢ w dniu 18 wrze$nia
2025 r. od godz. 10.00 w sali konferencyjnej Urzedu Gminy Borzechow.
Postgpowanie konkursowe obejmuje test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o dopuszczeniu do dalszego etapu postgpowania.



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr U/11/2025
Woéjta Gminy Borzechow

z dnia 05 wrzeénia 2025 r.

PROCEDURA NABORU
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Borzechow

§1

Procedura naboru obejmuje nastepujace etapy:
1/ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
2/ sktadanie dokumentéw aplikacyjnych
3/ wstegpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych
4/ sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
5/ selekcja koncowa kandydatow — test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna
6/ sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
7/ podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace
8/ ogloszenie wynikow naboru.

§2
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1/ nazwe i adres jednostki,
2/ okreslenie stanowiska urzedniczego,
3/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe,
4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5/ informacje o warunkach pracy na stanowisku
6/ informacja, czy wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych
w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym nabor, wynosi co najmniej 6 %
7/ wskazanie wymaganych dokumentow,
8/ okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie i wywieszenia
na tablicy ogloszen w Urzedzie.

§3

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1/ list motywacyjny,

2/ CV

3/ kserokopie $wiadectw pracy,

4/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5/ kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6/ kwestionariusz osobowy.

Sktadane kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.
3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.



—

§4

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna — w dniu nastepnym po uptywie

terminu skladania dokumentow.

. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami

ztozonymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku.

§5
Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej selekcji, niezwlocznie sporzadza si¢ liste kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okre§lone w ogltoszeniu.
Lista, o ktoérej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang niezwtocznie poinformowani o miejscu
1 terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j
telefonicznie lub drogg elektroniczng

. Kandydaci, ktérzy nie spetniaja wymogow formalnych, sg w ciggu 5 dni od wstepnej

selekcji informowani na pi$mie o przyczynach odrzucenia ich ofert.

§6
Selekcja koncowa obejmuje dwa etapy: test kwalifikacyjny 1 rozmowe kwalifikacyjna.
Jezeli wymogi formalne spenia tylko 3 lub mniej kandydatow, wowczas test
kwalifikacyjny nie jest przeprowadzany, a z kandydatami przeprowadzana jest tylko
rozmowa kwalifikacyjna.
Do drugiego etapu, z zastrzezeniem pkt 2, dopuszcza si¢ 5 kandydatow, ktorzy otrzymali
najlepsze wyniki z testu.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rdéwniez zbada¢:

1/ predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
2/ posiadang wiedzg¢ na temat Gminy Borzechow,
3/ obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4/ cele zawodowe kandydata.

. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10.

§7

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,

ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest

przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz odby¢ wstepne badania lekarskie.
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§8

. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1/ liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,
2/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

§9

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

1/ nazwe 1 adres Urzedu,

2/ okres$lenie stanowiska urzedniczego,

3/ imig¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieni zadnego
kandydata.

. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres

co najmniej 3 miesigcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt 1, 2, 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 10

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego

etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/

679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)
a)

b)

©)
d)

8)

9

Administratorem Panstwa danych jest Wojt Gminy Borzechow, adres: Borzechow 1,
24-224 Borzechow, tel.81-5111702, adres e-mail: ug@borzechow.eu.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu e-mail:  inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres
Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu prowadzonego naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w zwiazku z art. 11-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), tj. gdyz jest to
niezbedne do wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO)
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresOw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych,
w tym w przepisach archiwalnych, tj. 5 lat.
Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie
beda podlegaé profilowaniu.
Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,;
prawo do usunig¢cia danych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne. Nieprzekazanie danych
skutkowac¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktdrym mowa w pkt 3.
Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.
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