Stara Dgbrowa, 20 listopada 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Waojt Gminy Stara Dgbrowa ogtasza nabér na kandydatéw na:

]
OW]
NOW|

ds. ksiegowosci instytucii kultury i sSrodkéw trwalych gminy

w Biurze Finansowym

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

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie co najmnigj srednie.

3. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni praw publicznych.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnieniu na w/w stanowisku.

6. Nieposzlakowania opinia.
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Predyspozycje osobowoiciowe: samodzielnoié, odpowieziclnoéé i rzetelno$¢, skrupulatnosc
i systematyczno$c, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i syntezy oraz analizy danych,
umiejetnodc pracy w zespole oraz ksztattowania kontaktdw z podmiotami zewnetrznymi.

Umiejetnosci i predyspozycie zawodowe:

znajomosc podstawowych aktéw prawnych, m.in.: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawd
pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci.

Rodzaj umowy: umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy.
Mozliwoi¢e zatrudnienia od miesigca stycznia 2024 roku,

Miejsce pracy: Urzgd Gminy w Starej Dgbrowie,

Stanowisko urzednicze z dostepem do Internetu.

Praca administracyjno- biurowa z obstugq urzgdzen technicznych.
Budynek urzedu jest dwukondygnacyiny.

Pomieszczenie biurowe jest usytuowane na pietrze, budynek urzedu nie posiada windy.
Pomieszczenia sanitarne przystosowane dla osdéb niepetnosprawnych znajduje sie na
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w ieiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie, w rozumieniu przepiséw o rehabili-
tacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt ponizej 6 %.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: l

1.

W

10.
11.

12.
13.

18.

5. Wymagane dokumenty:

Prowadzenie catosci spraw zwiqzanych z rachunkowoscig Gminnej Biblioteki Publicznej
w Stare] Dgbrowie oraz Cenfrum Kultury i Rekreacji w Stare] Dgbrowie zgodnie
7 obowigzujgcymi przepisami (w tym prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej).
Przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkdw,
Sporzadzanie planu  finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce
dokonywanie korekt.

Wykonywanie dyspozycji frodkami pienieznymi z rachunkdw instytucii kultury.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych z realizacji planu finansowego w tym zakresie.
Sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucii.
Prowadzenie i nadzor nad prawidtowoscig naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
podatkowych, sktadek, potrgcen oraz terminowego ich przekazywania pracownikéw
zafrudnionych w instyfucjach kultury.,

Opracowanie projektdw  dokumentéw  regulujgcych  organizacje  rachunkowosci
w instytucjach kultury.

Obstuga programéw komputerowych finansowych — w tym m.in. sporzgdzanie, rozliczanie
i przesytanie drogq elektroniczng dokumentacii ZUS, obstuga programu PLATNIK.
Sporzagdzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtownego Urzedu Statystycznego oraz
innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami z ww. zakresie.

Nadzorowanie i realizacja umaow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.
Prowadzenie ewidencji aktywdéw trwatych i obrotowych gminy i instytucji  kultury,
naliczanie amortyzacji i umorzen.

. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych

nie stanowigcych srodkow trwatych ich umorzenia.

. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji inwentaryzacji i innych

zarzgdzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucii
kultury.,

. Inakowanie Srodkow trwatych w gminie i instytucjach kultury oraz likwidacja zuzytych

srodkow.

. Wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan,

ktdre z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektorow instytucji
kultury nalezg do kompetencji pracownika.
Udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia gminnego,

List motywacyjny.

zyciorys (CV) z uwzglednieniem nauki i pracy zawodowej.

Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

Wypetniony i wtasnorgecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej

sie o zatrudnienie (wg wzoru dostepnego na BIP Urzedu),

5. Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a. niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

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

d. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

e. os$wiadczenie o zapoznaniu sig¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéow biorgcych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Starej
Dabrowie;

f. oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na  zatrudnienie
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na wskazanym stanowisku urzedniczym (w  przypadku wytonienia kandydata
w procedurze naboru, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie

do lekarza medycyny pracy).

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzystac¢ z uprawnieni, o kidorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (1j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

F(.,. Termin i miejsce i forma sktadania dokumentow: ,

l

1.
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. Dodatkowe informacje ;

wymagane dokumenty aplikacyjne, ktére powinny znajdowac sig¢ w zamknietej kopercie
z podaniem z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko ds. ksiggowosci instytucji kultury i
srodkéow trwatych ", mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Starej Dabrowie, Stara Dgbrowa 20, 73-112 Stara
Dgbrowa w nastepujacych godzinach: poniedziatek w godzinach  8:30 - 16:30,
od wtorku do pigtku w godzinach 7:30 do 15:30,
b) przestac pocztg na adres Urzad Gminy w Starej Dgbrowie, Stara Dgbrowa 20,
73-112 Stara Dgbrowa.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sgq w nieprzekraczalnym terminie  do dnia

1 grudnia 2023 roku (pigtek) do godziny 15:00.

O terminie ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu do Urzedu.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacii.

Zyciorys, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzulg:
+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 )oraz ustawaqg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (1. Dz, U, z 2022 r, poz. 530).

Szczegblowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 91 573 98 23.

Kandydaci spetnigjgcy wymagania formalne zostang dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru. O terminie testu lub/i rozmowy kwalifkacyjne] zostang powiadomieni poczig
e-mail lub telefonicznie.

Pracownik podejmujgcey po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1.
Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, obowigzany jest
odby¢ stuzbe przygotowawczqg, o ktdre] mowa w art, 19 ww., ustawy.

Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienia Wojta Gminy do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do ztozenia o$wiadczenia
majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z 08 lIl 1990 r. o samorzgdzie gminnym /DzU z 2019
r., poz. 504, ze zm./.* Wojt Gminy Stara Dgbrowa upowszechniajge informacje o wolnych
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innym  panstw, kidrym na  podstawie  umodw
miedzynarodowych lulb przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z 21 X1 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (1. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru, zostanie dotgczona do jego
akt osobowych. Pozostali kandydaci mogqg odbierac oferty /za potwierdzeniem odbioru/
w pok. 31 przez okres 3 miesiecy od dnia ukazania sie wyniku naboru w BIP. Po tym okresie,
nieodebrane dokumenty dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.



**Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgecych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie.

I/godnie z art. 13 i 15 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz: Administratorem danych osobowych oséb fizycznych - kandydatow
uczestniczgcych w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa,
jest Urzgd Gminy Stara Dgbrowa 73-112 Stara Dgbrowa 20,

1. Dane kontaktowe: Inspektor ochrony danych w Gminie Stara Dgbrowa - Urzedzie Stara
Dgbrowa: Telefon +48 608 442 652, Email: bkanivuk@proinspektor.pl

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w oparciu
o przepisy prawa (w szczegoélnosci Kodeks pracy i/lub innych przepisy szczegélne). Podanie
ich jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami
zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa oraz prowadzenie dokumentacji
pracowniczej zwiqzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora bedzie skutkowaé niemoinoscig readlizacji procesu zatrudnienia. Pozostale
dane osobowe przetwarzane sq na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow zaktadowych-
1. przez okres 3 miesiecy od zakohczenia procesu rekrutacii.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczqg prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj
prawnie uzasadniony interes, polegajgcy 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 osobowych,

2) prawo sprostowania danych,

3) prawo do usuniecia danych,

4) prawo ograniczenia przetwarzania,

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

6) prawo do cofniecia zgody,

7) prawo do przenoszenia danych.

- 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.

- Dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe.

- Dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedqg profilowane.

8) Uwagdi dotyczgce przetwarzania danych osobowych prosimy o zgtaszanie na adres e-mail:

bkaniuk@proinspektor.pl.
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