Stara Dgbrowa, 21 stycznia 2020+,

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Stara Dgbrowa ogtasza nabdr na kandydatdw na:

Podinspektor ds. ksiggowosci instytucji kultury

w Biurze Finansowym

w Urzedzie Gminy w Starei Dgbrowie, 73-112 Stara Dgbrowa 20

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksziatcenie wyzsze ekonomiczne,

3. staz pracy co najmniej 3 lata,

4. znajomosé przepisdéw obowigzujacych na stanowisku pracy w szczegdlnoici ustaw o
rachunkowaeoici, o finansach publicznych, prawo zamdwieh publicznych, o organizowaniu i o
prowadzeniu dziatalnoici kulturalnej, o podatku dochodowym od o0sdb prawnych, kodeks
pracy, dyscypliny finansdéw publicznych, znagjomaosé gospodarki finansowej instytucii kultury,
przepisdw 7 zakresu ubezpieczeh spotecznych i prawa podatkowego;

5. zngjomo’c pakietdw biurowych typu Ms Office [Word, Excel],

6. kandydat ma petng zdolnodé do czynnoscl prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych,

7. kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8, stan zdrowia pozwaldjgcy na zatrudnieniu na w/w stanowisku,

9. nieposzlakowana opinia.

predyspozycje osobowosciowe:

samodzielnose,

odpowiedzialnos¢ | rzetelnosc,

skrupulatnose i systematycznosc,

umiejetnosc syntezy i analizy danych,

umiejetnosd dobrej organizaci pracy i umiejeinose pracy w zespole oraz ksziattowania
kontaktow z podmiotami zewnetrznymi,

umiejetncse pracy pod presjg czasy,
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2. umiejetnoscii predyspozycje zawodowe:

d. umiejetnosc interpretaci przepisow prawa,




b, prawo jazdy kat. B.

wymiar czasu pracy- 1/2 efatu
stanowisko urzednicze z dostepem do Internety,

praca administracyino- biurowa z obstugq urzgdzeh technicznych,

obstuga komputera,

rodzaj Umowy- umowd O prace,

miejsce pracy: Urzgd Gminy w Starej Dgorowie,

praca na przedmiotowym stanowisku jest pracq bivrowdq, wymaga wysitku umystowego,
budynek urzedu jest dwukondygnacyjny,

pomieszczenie biurowe jest usytuowane na piefrze,

. budynek urzedu nie posiada windy,

. pomieszczenia sanitarne przystosowane dla 0sdéb niepetosprawnych znajduje sie na
parterze.,
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W miesigcu poprzedzajgeym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie, w rozumieniu przepisdw o rehabilifaci
zawodows] i spoteczne] oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %

1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowaoscig Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej
Dgbrowie oraz Centrum Kulfury i Rekreac]i w Starej Dgbrowie zgodnie z obowigzujgeymi przepisami.

2) Wykonywanie dyspozycii srodkami pienigznymi z rachunkow instytucii kultury.
3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoici: operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury oraz kompletnodci | rzetelnosci dokumeniow dotyczqcych operacii

gospodarczych i finansowych.

4} Sporzgdzanie niezbednych dla biezgcego zarzqdzania przez dyrektora instytucii kultury
sprawozdan miesiecznych z redlizaci ptanu finansowego.

5} Przygotowywanie projektow budzeiu instytucii kultury oraz harmonogramu wydatkow.

4} Sporzgdzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezqgce dokonywanie
korekt.

7) Sporzadzanie bilonsu, prowadzenie sprawozdawczodci budzetowe} | podatkowej instytucii.

8) Prowadzenie | nadzor nad prawidtowoiciq ndliczania wynagrodzefh i pochodnych, zaliczek
podatkowych, skiadek, potrgcein oraz terminowege ich przekazywania,

?) Opracowanie projekiow dokumentdw regulujgeych organizacie rachunkowosci w instytucjach
kuttury,

10) Obstuga programdw komputerowych finansowych — w tym m.in. sporzgdzanie, rozliczanie |
przesytanie drogqg elektroniczng dokumentacii ZUS, obstuga programu PLATNIK.

11} Sporzgdzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US | Gidwnego Urzedu Statystycznego oraz




innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.
12) Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe.
13) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiggowych.

14} Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych warto$ci rzeczowych nie
stanowigeych §rodkdw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowiqzujacymi przepisami.

15) Tworzenie planu kont, instrukcii obiegu dokumentdw, instrukcji inwentaryzacii i innych zarzgdzen
wewnetrznych regulujgeych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucii kultury.

16) Wykonywanie czynnoici administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyiej zadan, ktdre z
mocy prawa lub przepiséw wewnetiznych wydanych przez dyrekforow instytucji kuttury nalezq do
kompetencii pracownika.

1. wtasnorecznie podpisane podanie o przyjecia do pracy,

2. wiasnhorecznie podpisany zyciorys {CV),

3. wypetniony i widsnorecznie podpisany kwestionatriusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o
zatrudnienie {wg wzoru dostepnego na BIP Urzedu),

4. wtasnorecznie podpisane oSwiadczenia o:

a. niekaralnoici prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe;

b. posiadanie petnej zdoinodci do czynnosci prawnych i korzystanie
z petni praw publicznych;

c. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dia potizeb niezbednych do realizacji procedury naboru;

d. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust, 2 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych [{Dz. U. z 2019 1., poz. 1282} ;

e. oéwiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dia kandydatdw biorgeych udziat w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie;

f.  oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgecym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku urzedniczym {w przypadku wytonienia kandydata w procedurze naboru,
kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).

5. kserokopie dokumentdw potwierdzajgeych wyksziatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6. kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zadwiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,
7. kserokopia dokumentu potwierdzajgeego niepetosprawnoie, jezeli kandydat zamierza
skorzystad z uprawnieni, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282},

1} Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) ziozyé w siedzibie Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie, Stara Dabrowa 20, 73-112 Stara Dgbrowa w
nastepujgcych godzinach: poniedziatek od 8:30 do 16:30, od wtorku do pigtku od 7:30 do
15:30,pok.26.




b) przestac pocztg na adres Urzgd Gminy w Stare] Dabrowie, Stara Dabrowa 20, 73-112 Stara
[>abrowa.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Gminy lub przestane pocztg powinny
najdowad sie w zamknietej kopercie z podaniem z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko ds.

ksiegowosci instytucii kultury ",

3) Dokumenty aplikacyjne przyimowane sg w nieprzekraczalnym terminie do 02 lutego 2020 roku
do godziny 15:00,

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentdow aplikacyjnych decyduje data wptywu do Urzedu.

5) Aplikacje, kidre wptyng do Urzedu po wyze] okrelonym ferminie nie bedq rozpatrywane.

6} Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacii.

1) Zyciorys, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacii zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osabowych (Dz. L.
7 2019 r., poz. 1781 ze zm.) ordz ustawq z dnia 21 listopada 2018 roku o pracownikach
samorzgdowych {Dz.U. z 2019 roku, poz. 1282).

2) Dodatkowe informacje o haborze mozna uzyskad pod numerem teiefonu: 91 573 98 25,

3) Kandydaci spetnigjgey wymagania formaine zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru, o
terminie testu lub/i rozmowy kwadlifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

4} Pracownik podejmujqcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisOw ari. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 T. o
pracownikach samorzgdowych /DzU 2 2019 1., poz. 1282/ cbhowigzany jest odbyé stuzbe
przygoiowawczd, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy 2. Pracownik moZze ofrzymad stosowne
upowaznienia Wojta Gminy do wydawania decyzji administracyjnych, w zwiqzku z powyiszym
bedzie obowigzany do ztozenia odfwiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z 08 il 1990
r. o samorzgdzie gminnym /DzU z 2019 1., poz. 506, ze zm./ *Wdi, upowszechnigigce informacie o
wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktdre poza cbywatelami polskimi mogg ubiegad sie cbhywdatele Unii Europejskie] oraz
obywatele innyrm panstw, ktérym na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej -
art. 11 ust. 2 ustawy z 21 Xl 2008 1. o pracownikach samorzgdowych /DzU z 2019 1., poz. 1282/.

5} Oferta kandydata wytonionego w proceasie naboru, zostanie dotgezona do jego akt osobowych.
Pozostali kandydaci oferty moga odbierad /za potwierdzeniem odbicru/ w pok. 31 przez 3 miesiqce
od ukazania sie wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, nieodebrane przez kandydatdw dokumenty
zostang zniszczone zgodnie z instrukcig kancelarying,




**Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Starej Bagbrowie,

Igodnie z art. 131 15 rozporzgdzenia parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w
sprawie swobodnego przeptywu fakich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuije, iz

Administratorern danych osobowych o0sdb fizycznych - kandydatdw uczestniczgeych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urizedzie Gminy Stara Dgbrowa, jest Urzad Gminy Stara Dgbrowa
73-112 Stara Dabrowa 20

1. Inspektor ochrony danych w Gminie Stara Dgbrowa - Urzedzie Stara Dghrowd:
Dane koniaktowe:

Inspektor ochrony danyeh:

Urzad Gminy Stara Dgbrowa 73-112 Stara Bgbrowa 20

Telefon +48 608 442 452

Email: bkaniuk@proinspektor.pl

2. Dane osobowe kandydala na wolne stanowiske urzednicze przetwarzane sq w oparciv o
przepisy prawa (w szczegdlno$ci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegdinych) i ich
podanie jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami
zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa oraz prowadzenie dokumentacii
pracowniczej zwigzane] z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora bedzie skutkowaé niemoinosciq redlizacji procesu zatfrudnienia. Pozostate dane
osobowe przetwarzane sq na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny Zrozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcii kancelaryine], fednolitych rzeczowych wykazdw
aki oragz instrukcji w sprawie organizacii | zakresy dziatania archiwdw zaktadowych- 1. przez okres 3
miesiecy od zakohczenia procesu rekrutacil.

Administrator moze przetwarzad dane osobowe zawarte w ofercie takie w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszezeniami, jezeli roszczenia dotyczq prowadzone] przez nas
rekrutacii. W tym celu administrator bedzie przetwarzaé dane osobowe w oparciu o swéj prawnie
uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w
postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystugujq
Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych oschowych;

2) prawo sprostowania danych

3} prawo do usuniecia danych

4} prawo ograniczenia przetwarzania

5} prawo do wniesienida sprzeciwu wobec przetwarzania

4} prawo do cofniecia zgody

7} prawe do przenoszenia danych.

4, Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iZ jego dane osobowe przetwarzane sq przez administratora niezgodnie z
przepisami RODO.

5. Dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacii miedzynarodows].
6. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.,

7. Wszelkie uwagi dotyczgce przetwarzania danych osobowych prosimy o zgtaszanie nd adres e-




mail; bkanivk@proinspekior.pl.

Qgtoszenie o naborze zostato umieszczone;

1. w Biuletynie Infarmacii Publicznej,
2. na tablicy ogtoszen przed budynkiem Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczone:

1. w Biuletynie Informagji Publicznej,
na fablicy ogtoszen przed budynkiem Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie




