OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.02.2022
na stanowisko podinspektora ds. ksiegowos$ci budzetowej

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.)
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Cztuchow (www.bip.ugezluchow.pl) w dniu 10 lutego 2022 roku

WOIT GMINY CZLUCHOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

w Urzgdzie Gminy Czluchow
ul. Szczecinska 33
77-300 Cztuchéw

Wymagania niezbedne:

a) Spelnienie wymagan okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.)
okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

b) Wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYyZszym i nauce.

¢) Doswiadczenie zawodowe: w przypadku wyksztatcenia $redniego minimalny staz
pracy 3 lata.

d) Praktyczna i teoretyczna znajomos$¢ obowigzujacych aktéw prawnych z zakresu
ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci i aktéw
wykonawczych do wymienionych uchwat.

e) Znajomos$¢ zagadnien niezbednych na stanowisku, a wynikajgcych z:

e Ustawy o samorzadzie gminnym;
Ustawy o pracownikach samorzgdowych;
Ustawy o ochronie danych osobowych;
Ustawy o dostepie do informacji publicznej;
Instrukeji kancelaryjne;.
f) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

a) Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

b) Umiejetnos¢ analizowania problemdéw i poprawnego wyciggania wnioskdw.

c) Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, praca w zespole.

d) Predyspozycje osobowosdciowe: pracowitosé, dokladnosé, systematyczno$é, tatwosé
nawigzywania kontaktow.

e) Uprzejmos$¢ i zyczliwo$§¢ w kontaktach z interesantami.

Zakres zadan:
1. Prowadzenie zaangazowania wydatkow.
2. Biezace sprawdzanie dowodow ksiggowych oraz ich kompletowanie.




Prowadzenie ksiegi gtownej i jej uzgadnianie z analitykg.

Dekretowanie dowodow ksiggowych.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Sporzadzanie analiz finansowo-ekonomicznych.

Wykonywanie innych zadan nie wymienionych wyzej, a nalezgcych do zakresu
dziatania Urzgdu zleconych przez Wéjta Gminy.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

PNV W

Informacja o warunkach pracy:

1.
2.
3.

4,

wymiar czasu pracy: peten etat,

miejsce pracy: Urzad Gminy Czluchéw,

wykonywanie czynno$ci o charakterze administracyjno-biurowym w wymuszonej
pozycji siedzacej i przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie),

praca zaré6wno samodzielna, jak 1 wymagajgca wspdtpracy z pracownikami Urzedu,
zwigzana z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem,
stanowisko wyposazone w odpowiednie o§wietlenie, meble i urzadzenia,

w budynku panujg bezpieczne i higieniczne warunki pracy z wystepowaniem barier
architektonicznych (stanowisko pracy na parterze budynku bez windy),

pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony,

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej.

Informacja o wysokos$ci wskaznika zatrudnienie oséb niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych za miesigc poprzedzajacy date
upublicznienia ogloszenia wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty :

2)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

0
)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje do pracy na danym stanowisku,
kserokopie §wiadectw pracy,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia i o braku przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000).

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach nalezy sktadaé w siedzibie
Urzgdu Gminy Cztuchéw lub poczta (decyduje data wpltywu) na adres:

Urzad Gminy Czluchéw, ul. Szczecinska 33, 77-300 Czlucho6w,
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,

w terminie do dnia 23.02.2022 roku do godz. 15.00 / nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP.



Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw do pracy, skiadane poza okresem naboru, beda
niszczone niezwlocznie po ich wptynigciu do komorki kadrowe;.

Dokumenty aplikacyjne przekazane przez kandydatéw do pracy w procesie naboru, zostana
zniszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub
niezwlocznie po zamknigciu naboru bez wyboru kandydata.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej Iub testu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.ugczluchow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Cztuchéw.

DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1), dalej jako RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bgdzie mozliwy udziat w naborze.

e Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie jest Urzad
Gminy Czluchéw z siedzibg przy Szczecinskiej 33, 77-300 Cztuchoéw reprezentowany
przez Wéjta Gminy Czluchow.

e Inspektor Ochrony Danych Osobowych, adres e-mail: iod@ugczluchow.pl .

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.

e Informacje o odbiorcach danych: Nie przewiduje si¢ przekazywania danych kandydatéw
innym podmiotom.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy w urzedzie.

e Uprawnienia:

— Prawo Zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub  ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej
sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych podany
powyzej.

— prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych.

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art.221 Kodeksu pracy oraz art.26 i nast. ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o shuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie bedg tez profilowane.




