Znak: UG.OR.0050.125.2025

ZARZADZENIE Nr 125/2025
Wéjta Gminy Mastowice
z dnia 17 listopada 2025 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Referent, kasjer w Urzedzie Gminy Mastowice

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z pézn. zm.) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) zarzgdzam, co nastepuje:

8 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze Referent, kasjer w Urzedzie Gminy
Mastowice. Tre$¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mastowice.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



97 515 MASLOWIC Zatacznik do zarzadzenia Nr 125/2025
pL [a’goma"ans Wojta Gminy Mastowice
1 Tiae787.46-23 z dnia 17 listopada 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MASELOWICE

Referent, kasjer w Urzedzie Gminy Mastowice

1 Wymagania niezbedne:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) postugiwac sie jezykiem polskim,

3) posiadac petng zdolnos$é do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

4) nie by¢ ukaranym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

5) posiadaé nieposzlakowang opinie, wysoka kulture osobistg

6) posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na realizowanie czynnos$ci objetych zakresem zadan na
wyzej wymienionym stanowisku pracy,

7) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze albo $rednie i minimum 1 rok stazu pracy, przy czym za
wyksztatcenie Srednie rozumie sie wyksztatcenie Srednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadahA na stanowisku, stosownie do opisu stanowiska, a w przypadku
wyksztatcenia wyzszego o specjalno$ci umozliwiajagcej wykonywanie zadan na w/w
stanowisku.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomo$¢ regulacji prawnych ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

a) ustawy z dnia 14 czerwcal960 r. kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2024
r., poz. 572 z p6zn. zm.);
b) ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 z

pozn. zm.);

c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135);

d) ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towardéw i ustug (tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 775
z pozn. zm.);

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 1483);

f) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamoOwien publicznych (tj. Dz. U z 2024 r.,
poz.1320 z p6zn. zm.);

g) ustawy z dnia 06 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 902),

h) ustawyzdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);

i) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1461);



j) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 1154);

k) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazOw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

2) umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
3) komunikatywnos$¢, kreatywnosc,
4) systematycznos$¢, doktadnosc, samodzielno$é, odpowiedzialno$é, rzetelnosc.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

- w zakresie obstugi kasy:

1) podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych na zlecenie 0s6b upowaznionych do podpisy-
wania dyspozycji pienieznych z zachowaniem kwot wynikajacych z polisy ubezpieczeniowej;

2) dokonywanie wyptat z tytutu zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw;

3) przyjmowanie wptat do kasy iterminowe odprowadzanie gotéwki do bankuna wiasciwe ra-
chunki bankowe,

4) sporzadzanie raportéw kasowych,

5) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o optacie skarbowej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wekslami zgodnie z obowigzujgcymiprzepisami w tym za-
kresie,

7) wydawanie i rozliczanie pogotowia kasowego i zaliczek zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
oraz instrukcjg kasowa

8) odpowiadanie za stan gotowki w kasie zgodnie z instrukcjg kasowga pogotowiem kasowym
i polisg ubezpieczeniowsa,

9) wypisywanie kwitéw z tytutu dochodéw budzetowych wptacanych do kasy;

- w zakresie podatku VAT:

1) wystawianie faktur VAT,
2) weryfikowanie oraz opisywanie dokumentéw dotyczacych zakupéw w Urzedzie Gminy pod
katem mozliwosci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,
3) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy Urzedu Gminy dla celéw rozliczenia podatku VAT,
4) prowadzenie rejestréow zbiorczych VAT na podstawie rejestrow czgstkowych jednostek
organizacyjnych,
5) rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu wspoétczynnika oraz struktury sprzedazy,
6) sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu Gminy,
7) sporzadzanie deklaracji VAT zbiorczej na podstawie deklaracji czastkowych jednostek
organizacyjnych,
8) sporzadzanie rocznej korekty podatku VAT naliczonego,
9) sporzadzanie wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT,
10) weryfikowanie kompletnos$ci, poprawnosci i zgodnos$ci przekazanych przez jednostki
organizacyjne czesciowych deklaracji VAT, rejestrow VAT, plikéw JPK oraz innych informacji
w zwigzku ze wspolnym rozliczeniem podatku VAT Gminy,
11) bezposrednie wspétpracowanie z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczeh podatku VAT,
12) wyliczanie wspdtczynnika struktury sprzedazy oraz wspotudziat w wyliczaniu prewspétczynnika,
13) przesytanie pliku JPK.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o0 prace w wymiarze 1 etatu;
2) umowa 0 nrace nie wczeéniej niz od dnia 19 stycznia 2026 r,,



3) wynagrodzenie jest ustalane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz obowigzujagcym w
Urzedzie Gminy Mastowice Regulaminem Wynagradzania;

4) pracajednozmianowa, zgodnie z Regulaminem Pracy;

5) praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, ekspozycja
pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

6) miejsce pracy - budynek Urzedu Gminy Mastowice - parter, budynek nieposiadajgcy windy
i sanitariatow dla niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu pazdzierniku 2025 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug obowigzujgcego
wzoru,

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace
wymagany staz pracy, wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie, wymaga sie by dokumenty zostaty
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspoOlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

7) oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

10) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgadowych jest zobowigzany do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawno$é, wymaga sie by dokumenty' zostaty potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,

12) oswiadczenie kandydata, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
przedmiotowym stanowisku,

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, wymaga sie, by dokumenty
zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

14) oswiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakoficzonym naborze.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu Gminy
Mastowice (Sekretariat), lub pocztg na adres:

Urzad Gminy w Mastowicach
Mastowice 4, 97-515 Mastowice.



Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Referent, kasjer w Urzedzie Gminy Mastowice” w terminie do dnia 01 grudnia
2025 r. do godziny 10.00 (w przypadku przesytki pocztowej liczy sie data wptywu do Urzedu
Gminy). Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Mastowicach po wyzej okre$lonym
terminie, nie bedg rozpatrywane.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Mastowicach (https://bip.maslowice.pn oraz na tablicy ogtoszehA w Urzedzie
Gminy w Mastowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg6towe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé podpisane przez kandydata.


https://bip.maslowice.pn

KLAUZULA INFORMACYINA RODO - REKRUTACJA

Niniejszym Administrator przedstawia Pani/Panu tres$¢ klauzuli informacyjnej w przedmiocie przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1i2 RODO.
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Mastowice (Mastowice 4,97-515 Mastowice). Dane
do kontaktu telefonicznego: 44 787-46-25.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowac sie wysytajac e-mail na
adres: iod@maslowice.pl Z Inspektorem Ochrony Danych moze Pani/Pan kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podstawe prawng stanowi w szczegOlnosci art. 22(1) Ustawy z 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy, zwany dalej Kodeksem pracy, atakze Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na gruncie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), potocznie zwanego RODO, jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ - obowigzek
prawny cigzacy na Administratorze oraz art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej
strong jest osoba, ktdrej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zagdanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem
umowy.
Inne dane osobowe s przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit a RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Wyjatek stanowi przedstawienie kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kiedy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych - wtedy podstawe prawng takiego przetwarzania na gruncie
RODO stanowi art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Z racji tego, ze z reguly jest tak, ze kandydaci do pracy podajg dane w szerszym
zakresie niz wymaga tego Administrator- przekazujg np. informacje takie jak wizerunek (zdjecie), zainteresowania i inne,
Administrator w sekcji ,Wymagane dokumenty" lit. k zawartwymaog ztozenia o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
4. W zwigzku z przetwarzaniem danych, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom danych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ instytucje/podmioty uprawnione do odbioru tych danych
w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.
5. Pani/Pana dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez okres czasu niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaly zebrane tj. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory zostat wybrany
w procedurze naboru. Po tym czasie bedg zwracane kandydatom lub jesli kandydat nie odbierze dokumentéw bedg
trwale niszczone. Ze wzgledu na obowigzujgce przepisy prawa, dane takie jak: imie, nazwisko oraz miejsce zamieszkania
wpisywane sg do protokotu z naboru i przez to przechowywane przez okres nie krotszy niz lat 5.
6. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych (osoba, ktorej przetwarzanie dotyczy moze dowiedzie¢ sie jakie dane

Administrator przetwarza, w jaki sposob iw jakim celu),
b) prawo ich sprostowania (osoba, ktoérej przetwarzanie dotyczy moze zazadaé¢ poprawienia niepoprawnych

danych lub uzupetnienia danych brakujgcych),
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c)

usuniecia (prawo przystuguje w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowiazku wynikajagcego z przepisu prawa, nie jest konieczne do wykonania zadania realizowanego

w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi),

d) ograniczenia przetwarzania (osoba, ktorej przetwarzanie dotyczy moze zilozy¢ wniosek o ograniczenie

f)

9

przetwarzania. W przypadku, kiedy wniosek bedzie zasadny, Administrator moze przetwarza¢ dane tylko
w zakresie przechowywania. Dalsze przetwarzanie moze odby¢ sie po ustaniu przestanek uzasadniajgcych
ograniczenie przetwarzania),

prawo do przenoszenia danych (prawo mozliwe do realizowania w momencie, kiedy podstawg prawng
przetwarzania jest zgoda osoby, ktorej przetwarzanie dotyczy badz realizacja umowy i przetwarzanie odbywa
sie w warunkach catkowitego automatyzowania - brak przestanek do tego rodzaju sposobu przetwarzania
danych w Urzedzie),

prawo wniesienia sprzeciwu (po otrzymaniu takiego zadania Administrator przestaje przetwarza¢ dane
osobowe, co do ktdrych zostat wyrazony sprzeciw, o ile nie wykaze istnienia waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec interesow wnioskodawcy, praw iwolnosci lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami),

prawo do cofnigecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli

przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych

w panstwie czlonkowskim Pani / Pana zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego

naruszenia. W Polsce organem nadzorczym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych zsiedzibg w Warszawie przy ul.

Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

8. Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.

9. Dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym zart. 22(1) Kodeksu pracy, atakze w zakresie okreslonym

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu

rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych, wykraczajgcych poza zakres wskazany www. przepisach jest

dobrowolne, a przetwarzanie tych danych odbywa sie na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody na przetwarzanie

danych osobowych.

Mastowice, dnia 17 listopada 2025 r.



