Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 67/2022
Wojta Gminy Bierzwnik z dnia 19.05.2022 r.

K.2110.3.1.2022 Bierzwnik, dnia 19.05.2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY BIERZWNIK OGEASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i sprawozdawczosci
(lacznie 1 pelny etat)

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek
1 jego pomieszczenia nie sg przystosowane dla potrzeb osob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym
i ghuchoniemym.

Stanowisko pracy: praca siedzaca przy monitorze ekranowym komputera; bezposrednia obstuga
interesanta, przemieszczanie si¢ wewnatrz 1 na zewnatrz budynku.

Zatrudnienie: nie weze$niej niz od 01 czerwca 2022 r.

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byt wyzszy niz 6%.

Inne informacje zwigzane ze stanowiskiem pracy

v Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

v' Podczas zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreSlonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych.

v Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej w czasie trwania umowy 0 prace na czas okre$lony, zawieranej na czas
nie dluzszy niz 6 miesigcy.

v' W przypadku otrzymania upowaznienia Wojta do wydawania decyzji administracyjnych
pracownik obowigzany bedzie do ztozenia o§wiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy
z dnia 7 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2022 r., poz.559).

1. Wymagania niezbedne- konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2) Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww. stanowisku —
wyksztalcenie Srednie.

3) Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4) Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.




5)

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane 7 zatrudnieniem na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

AN VN N N N NN

Preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Staz pracy minimum 1 rok

Znajomos$¢, umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji 1 stosowania przepisoOw z zakresu administracji
samorzadowej i procedury administracyjnej:

Ustawy o finansach publicznych

Ustawy o rachunkowosci,

Ustawy o samorzadzie gminnym

Ustawy o oplacie skarbowe;,

Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy o dostegpie do informacji publiczne;,

Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej,

Rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych,

Wysoka kultura osobista.

Komunikatywno$¢.

Dobra znajomo$¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarek
internetowych i poczty elektronicznej).

3. Glowny zakres zadan realizowanych na stanowisku:

ds. ksiegowosci budzetowej i sprawozdawczosci- zadania:

v
v

v

Dekretowanie dowodow ksiggowych (raporty 1 wyciagi).

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodoéw i wydatkéw zgodnie z planem kont
dla Gminy jako jednostki i organu.

Obstuga systemu Besti@ w zakresie:

sporzadzania miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych.
wprowadzania planow finansowych, uchwat i zarzadzen.

generowanie raportow i zestawien

Obstuga programu FKB w zakresie dochodow Gminy jako organu oraz jednostki organizacyjnej, a w
szczegblnosci:

rejestracji, ksieggowania 1 drukowania dowodéw ksiegowych,

zaktadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

prowadzenia kartoteki obrotow wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

sporzadzania i drukowania wymaganych wykazéw 1 sprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych;

przegladania 1 drukowania dziennika obrotow, wykazow obrotow i stanow kont za

dowolny okres czasu, w uje¢ciu analitycznym i syntetycznym,

Wprowadzanie uchwat 1 zarzadzen podlegajacych publikacji do systemu Legislator.

4. \Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV(z danymi do kontaktu np.: nr telefonu, adres e-mail),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagane wyksztalcenie,



5) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie $wiadectw pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia, a W przypadku trwajacego stosunku pracy —
zaswiadczenie 0 zatrudnieniu kandydata,

6) poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos$¢ — w przypadku kandydata niepetnosprawnego, ktory zamierza skorzystac

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) o$wiadczenia kandydata o :

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatow nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego — o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskie lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej),

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,
¢) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przest¢pstwo skarbowe

d) stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

e) nieposzlakowanej opinii,

f) wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
zwigzanych z prowadzonym naborem, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie

o0 ochronie danych) — Dz.U.UE.L.2016.119.1.

8) kopia (poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) dokumentu okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow mie¢dzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej).

5. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie:

do dnia 30 maja 2022 r. do godz. 10:00

w zamknigte] kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby skladajacej oferte:
imi¢ i nazwisko, adres oraz dopisek ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
i sprawozdawczosci "' W:

a) sekretariacie Urzedu Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik lub

b) przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik
(decyduje data i godzina wptywu) lub

c) za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
podajac w tytule pisma ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci budietowej
i sprawozdawczosci .

6. Dodatkowe informacije

1) Wzory wymaganych od kandydatow o$wiadczen wymienionych w pkt. 4.7 lit. a) — f)
oraz kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (pkt.4.3), stanowig zatacznik
do ogtoszenia o naborze — do pobrania.

2) List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie os$wiadczenia sktadane
przez kandydatow musza by¢ podpisane wlasnorgcznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalnej.




3) W przypadku sktadania dokumentéw za posrednictwem Elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej (ePUAP) wymienione w (pkt. 6.2) dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorgcznie przez
kandydatoéw, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

4) Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przetlumaczone przez ttumacza przysigglego.

5) Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyznaczonym w naborze terminie nie bedg
rozpatrywane.

6) Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne bedg spetnialy wymagania formalne, zostang powiadomione
e-mailem lub telefonicznie o dopuszczeniu do selekcji koncowej kandydatéw oraz o terminie i miejscu
jej przeprowadzenia.

7) Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace wymagan formalnych nalezy odebra¢ osobiscie w ciagu
1 miesigca od daty ogloszenia wynikow naboru; w przypadku ich nieodebrania w tym okresie, zostang
zniszczone przez komisje powolang zarzadzeniem Wojta do przeprowadzenia przedmiotowego naboru.
8) Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktore zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru i zostaly
umieszczone w protokole, lecz nie zostaly zatrudnione, beda przechowywane w komoérce kadrowej
Urzedu przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru;
po tym okresie zostaja zniszczone przez komisje, o ktdrej mowa w punkcie (6.7.).

9) Informacja o wyniku naboru begdzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacji

w Urzedzie Gminy Bierzwnik oraz opublikowana na stronie internetowe;.

Elektronicznie podpisany przez

An eta Ma ria Aneta Maria Kotuda

Data: 2022.05.23 15:38:53
Kotuda jom: b0

/podpis 1 piecze¢ kierownika jednostki/

Klauzula informacyjna — art. 13 ust. 1i 2 RODO

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73 - 240 Bierzwnik,
reprezentowany przez Wojta Gminy Bierzwnik. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@bierzwnik.pl, tel.
784-360-088. Dane osobowe Pani/Pana beda przetwarzane w celu realizacji postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).
Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO).
Dane osobowe bgda przechowywane przez okres zgodny z terminami okreslonymi w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,
obowigzujacym w Urzedzie Gminy Bierzwnik. Urzad Gminy Bierzwnik bedzie przetwarzatl dane osobowe, co do ktorych
istnieje obowigzek prawny ich podania w zakresie zwyktych kategorii danych osobowych. Odmowa udostepnienia danych
osobowych w zwiazku z realizacja postgpowania rekrutacyjnego spowoduje odrzucenie oferty kandydata. Dane osobowe
na potrzeby procesu rekrutacji pozyskiwane bgda od kandydata. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowej. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo: a) zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze o prawie do przenoszenia danych, b) wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy osoba uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO. Do kwestii nieuregulowanych
w niniejszej klauzuli maja zastosowanie przepisy RODO.
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