Podpisany przez:
Tomasz Nowicki
dnia 13 listopada 2026 r.

ZARZADZENIE NR 0050.212.2026
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU

z dnia 13 listopada 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze referenta/referentki ds. rozliczen
i majatku trwalego w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
722026 1. poz. 662), art. 11 do 15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. 22024 r., poz.1135) oraz na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Nr 0050.154.2024 z dnia 5 lipca 2024 r.
w sprawie regulaminu naboru osob kandydujacych na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze Urzedu Miasta i Gminy Ladek - Zdrdj zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Postanawiam oglosi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta/referentki ds. rozliczen i majatku
trwatego w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdro;.

§ 2. Wymagania osob kandydujgcych oraz warunki naboru zostaly ogloszone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie:
1) Kazimierz Szkudlarek- Przewodniczacy Komisji, Zastgpca Burmistrza;
2) Anna Chilicka - Czlonek Komisji, Sekretarz Gminy;
3) Hanna Juhas-Roszczypata — Cztonek Komisji, Gtowny Ksiegowy.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek -Zdrdj.

§ 5. Ogloszenie o naborze zostanie podane do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj oraz publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy Ladek-Zdrd;.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ladka - Zdroju

Tomasz Nowicki
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Zatacznik do zarzadzenia nr 0050.212.2026
Burmistrza Ladka-Zdroju
z dnia 13 listopada 2026 r.

BURMISTRZ LADKA-ZDROJU OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA/REFERENTKI DS. ROZLICZEN I MAJATKU TRWALEGO
W URZEDZIE MIASTA I GMINY LADEK-ZDROJ

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j, ul. Rynek 31
57-540 Ladek-Zdrgj

2. Okreslenie stanowiska: referent/referentka ds. rozliczen i majatku trwatego w Urzegdzie Miasta i Gminy
Ladek-Zdro;.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
- niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa, ktéremuna
podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami polskimi posiadajace znajomo$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo oraz niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze,
6) co najmniej 2- letni staz pracy (w ramach umowy o prac¢ lub prowadzonej dziatalnosci).
- dodatkowe:
1) Znajomos$¢ nastepujgcych przepisow:
a) Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.o rachunkowosci (Dz.U.2026.522 t.j. z dnia 2026.04.16).
b) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U.2026.1263 t.j. z dnia 2026.09.28).
¢) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.o finansach publicznych (Dz.U.2026.1447 t.j. z dnia 2026.11.03).
d) Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.2026.793 t.j. z dnia 2026.06.16)
e) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 662);

f) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz.67 ze zm.); i) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z2011r., Nr 14,
poz.67 ze zm.);

2) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programéw w pakiecie MS Office, elektroniczne zarzadzanie
dokumentami;

3) pozadane cechy:
a) samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,
b) sumienno$¢, doktadnos¢, sprawnosé, komunikatywnos$¢, punktualnosé,

c¢) wysoka kultura osobista,
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d) do$wiadczenie zwigzane z obstugg interesantow
e) zdolno$ci organizacyjne,
f) prawo jazdy kat. B
g) mozliwo$¢ uzytkowania prywatnego samochodu do celow stuzbowych.

4) Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

5) Znajomos¢ struktury administracyjnej gminy Ladek-Zdroj;

6) Do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej, szczegélnie w zakresie podatku VAT
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Rozliczanie podatku VAT w tym m.in.:

a.biezace wystawianie 1 wysyltanie faktur/refaktur dot. sprzedazy,

b.prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu (klasyfikowanie zakupu i korekt zakupu pod wzgl. mozliwosci
odliczenia VAT do ujecia w rejestrze zakupu),

c.rozliczanie podatku naliczonego,
d.sporzadzanie deklaracji VAT,
e. sporzadzanie pliku jpk - dla Urzedu,

f.sprawdzenie, sporzadzenie, wystanie zbiorczej deklaracji VAT, pliku jpk dla Gminy na podstawie
dokumentow i plikow otrzymanych z jednostek podlegtych, w razie zaistnienia koniecznosci sporzadzanie ich
korekt,

g.wystepowanie z wnioskiem o interpretacje podatkowe w zakresie podatku VAT,
h.optymalizacja rozliczen w zakresie podatku VAT
2. Przygotowywanie zarzgdzen Burmistrza w zakresie podatku VAT

3. Weryfikacja przygotowywanych przez pracownikow Urzedu oswiadczen o kwalifikowalnosci podatku
VAT w zakresie prawa do odliczenia podatku VAT

4. Wykonywanie wszelkich czynnos$ci wynikajacych z obowiagzujacych przepisow w zakresie podatku VAT

5. Uzyskiwanie akceptacji dokumentow ksiggowych ze strony upowaznionych pracownikéw pod wzgledem
merytorycznym oraz uzyskanie akceptacji do wyplaty ze strony Burmistrza (lub upowaznionej przez niego
osoby) oraz Skarbnika (lub upowaznionej przez niego osoby),

6. Terminowe regulowanie zobowigzan bezgotowkowych,
7. Dekretacja dowodow ksiegowych stanowiacych przedmiot ksiggowan,
8. Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
9. Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych i1 pozostatych srodkow trwatych.
10. Rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego
5. Informacja o warunkach pracy:
1) Wymiar czasu pracy - pelny etat (40 godzin tygodniowo);
2) Praca przy komputerze (powyzej 4 godzin), praca biurowa oraz w terenie;

3) Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrtéow wz dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z p6zn. zm.).
oraz Zarzadzeniem Nr 0050.24.2025 Burmistrza Ladka - Zdroju zdnia 24 stycznia 2025 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ladek -Zdrgj
(ze zm.) , kategoria zaszeregowania od X do XI;

4) Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2026 r.;

Id: 0307A20D-EA04-4340-AC28-CBE8568266C9. Podpisany Strona 2



5) Kandydat/kandydatka ponadto powinien posiada¢ unormowang sytuacje¢ mieszkaniowa, zapewniajaca petna
dyspozycyjnos¢ pracownika. Urzad nie zapewnia lokalu mieszkalnego;

6) Nazwa stanowiska wynika z zamknigtego katalogu nazw stanowisk okreslonego w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 8 listopada 2024 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
72024 1. poz. 1638 z p6zn. zm.), a tre$¢ ogloszenia o naborze jest neutralna pod wzgledem plci;

7) stanowisko pracy zlokalizowane w Wydziale Finansowo - Budzetowym w budynku Urzedu Miasta
i Gminy Ladek-Zdrdj, ul. Rynek 31, 57-540 Ladek-Zdroj, parter.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny;
2) Zyciorys (CV);
3) Kwestionariusz osobowy*;
4) Kserokopia dokumentu/6w poswiadczajacego/ych staz pracy, wyksztalcenie i kwalifikacje;

5) Oswiadczenie, ze kandydat/ka nie byl/a karany/a za przestgpstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego i za umys$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia - przedtozenie zaswiadczenia
o niekaralnosci, wydanego nie wczesniej niz na 3 miesiace przed uptywem terminu sktadania ofert);

6) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
referenta/referentki ds. rozliczen i majatku trwatego w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

7) O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych 1ikorzystaniu zpelni praw
publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata/ki o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zlozonej ofercie, ktorych obowigzek podania nie wynika z przepisow prawa, przez Burmistrza Ladka -
Zdroju, ul. Rynek 31, 57-540 Ladek-Zdroj w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach naboru na
stanowisko referenta/referentki ds. rozliczen i majatku trwatego w Urzgdzie Miasta i Gminy Ladek-Zdro;.
Oswiadczam, ze dane te podaj¢ dobrowolnie.”

9) Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (dotyczy o0so6b niepelosprawnych,
zamierzajacych skorzysta¢ zuprawnien okreslonych wart. 13a  ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

1) Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie nalezy sklada¢ w terminie do dnia 24 listopada 2026 r.
(do godz. 15.30) w Biurze Obstugi Klienta (pok. nr 1 Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj, ul. Rynek 31),
na adres do e-Dorgczen AE:PL-48744-59072-DVAVB-21 lub pocztg/kurierem na adres: Urzad Miasta
i Gminy Ladek-Zdroj, 57-540 Ladek Zdroj, ul. Rynek 31, zdopiskiem na kopercie: ,NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA/REFERENTKI DS. ROZLICZEN
I MAJATKU TRWALEGO W URZEDZIE MIASTA I GMINY LADEK-ZDROJ”.

2) O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzgdu. Dokumenty zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

3) Niespehienie ktoregokolwiek z wymogdéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
formalne;j.

4) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne idopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang o tym
fakcie powiadomieni pisemnie lub telefonicznie wraz zpodaniem terminu odbycia rozmowy
kwalifikacyjne;.

5) Ogloszenie o naborze jest dostepne na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdro;.
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6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdro;j.

7) Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela: Hanna Juhas-Roszczypata — Gléwny Ksiggowy tel. 74 8
117 870.

9. Informacje dodatkowe

1) Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), Ustawa o Ochronie Danych Osobowych zdnia 10 maja 2018 r.,
(DZ.U.2019.1781 t.j) oraz innymi obowigzujacymi przepisami.

2) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Ladka—Zdroju Tomasz Nowicki, adres:
Urzad Miasta i Gminy Ladek — Zdr6j, ul. Rynek 31, 57-540 Ladek—Zdr9;.

3) Panstwa dane osobowe przetwarzane bedq w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego
naboru:

- na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢

ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — ramach realizacji obowiazku prawnego
cigzacego na administratorze oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. Z art. 9 ust. 2 lit. b
ww. rozporzadzenia — w ramach wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych;

- na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne
podanie w sktadanej ofercie danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jako wyrazenie
zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do tych informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia
zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgod¢ mozna cofng droga, ktorg zostala wyrazona;

- archiwizacji, na podstawie przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych wzw. zart. 6 ust. 1 lit. ¢ ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych —
w ramach realizacji obowiagzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

4) Pani/Pana dane osobowe nie b¢da przekazywane innym odbiorcom.
5) Okres przechowywania danych:

Panistwa dane osobowe nie beda przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne dla celu, dla ktorego zostaty
zebrane 1 w czasie okreslonym przepisami prawa, a w szczegdlnosci wynikajagcym z Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, ktore okresla okresy
przechowywania dokumentacji badz do czasu wycofania zgody na przetwarzanie danych, w przypadku, gdy ich
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie takiej zgody.

Jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wykazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy bedzie
przechowywana przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po zakonczeniu
procedury naboru.

6) Srodki bezpieczenstwa i przechowywania danych:

Administrator zobowiazuje si¢ wlasciwe chroni¢ Panstwa dane osobowe, zgodnie z przyjetymi
wewnetrznymi politykami, procedurami i standardami, tak, aby dane osobowe byty chronione przed
nieautoryzowanym uzyciem lub dostepem, bezprawnymi modyfikacjami, utratg lub zniszczeniem.

7) Prawa osoby, ktorej dane dotycza:
Przystuguje Panstwu prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia ich przetwarzania,
jak rowniez prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
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b) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie - jesli do przetwarzania doszto na podstawie zgody.
Cofniecie zgody pozostaje bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem;

c) skontaktowania si¢ z nami w przypadku jakichkolwiek pytan, uwag, wyjasnien i skarg;

d) do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani narusza przepisy RODO.

8) Czy podanie danych jest obowigzkowe?
- podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawami jest obowiazkowe;

- podanie danych osobowych w zakresie wymaganym zgoda jest dobrowolne, jednak uprzedza sie, ze jest
konieczne do realizacji komunikacji z Administratorem.

9) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie
z art. 77.

10) Administrator Danych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych.

Prawa wymienione w pkt 8 (poza pkt. 8d) mozna zrealizowa¢ m.in. poprzez kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych (I0D) Urzgdu Miasta i Gminy w Ladku - Zdroju: Igor Falkiewicz, tel. 74 8 117 859, tel.
kom. 534 267 082, e-mail: iod@ladek.pl, lub poprzez kontakt z Urzgdem Miasta i Gminy w Ladku—Zdroju, tel.
74 8 117 850, e-mail: umig@ladek.pl.

* Formularz kwestionariusza osobowego dostepny na stronie BIP Urzedu
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