ZARZADZENIE Nr 66/2019
WOJTA GMINY WASNIOW
z dnia 9 lipca 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor ds.
ksiegowosci budzetowej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2 2019 poz.506 t.), oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. p0z.1260 ), zgodnie z ,,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Wasniéw oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Wasniow.”” - zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ogtaszam konkurs na stanowisko — Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalagcznik do Zarzadzenia.
§2.

Do przeprowadzenia naboru o ktérym mowa w § 1 powoluje si¢ komisje konkursowa w
skladzie:

1. Bogumita Bugaj — przewodniczaca
2. Joanna Zajgczkowska - sekretarz
3. Malgorzata Mazur — cztonek

§3.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

v Sxtof Gajerski




Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 66/2019
z dnia 9 lipca 2019r.

Wéjt Gminy Wasniow
UL Rynek 24, 27-425 Wasniow

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. ksiesowosci budzetowej

W Urzedzie Gminy w Wasniowie

Nazwa i adres
jednostki

Urzad Gminy w Wasniowie, ul. Rynek 24, 27-425 Wasniow

Wolne stanowisko

Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

Komdrka Referat Finansowy
organizacyjna
Data ogloszenia 9 lipea 2019r.
naboru
Termin skladania 24 lipca 2019r.
dokumentow
Urzad Gminy w Wasniowie

Migejsce skladania
dokumentéw

UL Rynek 24,
27-425 Wasniow

1) Oferty sklada¢ osobiscie w zamknietych kopertach
lub

2) Przesta¢ pocztg do dnia 24 lipca 2019r.
- (decyduje data wptywn do urzedu)

Ilosé etatow

Wymiar czasu pracy

1/1 (pehy etat)

1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, kidra spelnia
nastgpujace wymagania:
1) Jest obywatelem polskim,




Wymagania zwigzane
ze
stanowiskiem
niezbedne

2) Ukonczyla 18 rok zycia i ma pelna zdolnosé do
czynnosci
Prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

3) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na
stanowisku urzgdniczym — podinspektor.

4) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5} Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Wyksztatcenie:

1) Wyzsze o kierunku administracja, finanse,
rachunkowos¢, ekonomia lub pokrewne.

2) Srednie ogdlne lub w zakresie finansow,
rachunkowosei, ekonomii lub pokrewnych i co
najmniej 3 letni staz pracy.

Znajomosé:

1) Ustawy o finansach publicznych

2) ustawy o rachunkowosci

3) rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i
samorzadowych zakltadéw budzetowych

4) rozporzadzenie w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz
$rodkéw pochodzacych ze 7zrodet zagranicznych

5) rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j

6) ustawy o oplacie skarbowej, egzekucji
administracyjne;j

7) ustawy w sprawie instrukcji kancelaryjnej

8) kodeksu postepowania administracyjnego

9} ustawy o samorzadzie gminnym

10) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

11) znajomosé programu ,,Platnik ZUS”,

12) ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,

13) kodeks pracy.

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem
dodatkowe

hadi s b

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych.
Prawo jazdy kat. B.

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i
programow biurowych.

Umiegjetnos¢ pracy w zespole.

Naliczanie wynagrodzen, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, zasitkow chorobowych, macierzynskich i
innych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw jesli
wystapig w Urzedzie Gminy w Wasniowie
Sporzadzanie list plac z tytutu uméw o prace, umow
zlecenia, wyplat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, diet radnych 1 soltysdéw 1 innych
wynikajacych z obowiazujacych przepisow jesli
wystapia w Urzedzie Gminy w Wasniowie




Zakres zadan na
stanowisku

3. Naliczanie sktadek ZUS 1 FP oraz rozliczenie ich ZUS,

4. Naliczanie i odprowadzanie do US podatku
dochodowego od oséb fizycznych.

5. Sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT.

6. Prowadzenie kart wynagrodzen.

7. Prowadzenie ksiegowodci syntetycznej 1 analityczne]
technika komputerowa w systemie PUMA budzetu
gminy (organu).

8. Dokonywanie miesi¢ccznych podsumowan obrotéw i sald
oraz narastajgco od poczatku roku, miesigczne
uzgodnienia obrotow sald dla poszczegdinych kont w
ewidencji analitycznej z wyciagami bankowymi

9. Sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresic
zajmowanego stanowiska.

10. Dokonywanie przeksiggowan i zamknie¢ rocznych
poszcezegolnych kont

11. Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

12. Uzgadniane sald z jednostkami budzetowymi.

13. Wspélpraca z referatem finansowym i innymi referatami
Urzedu Gminy w Wasniowie

14. Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace
przekazywanie do archiwum zakladowego zgodnie z
rzeczowym wykazem akt

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez
przetozonych.

16. Stala aktualizacja stron www Gminy Wasniéw w
zakresie prowadzonych spraw.

17. Wykonywanie innych prac zleconych przez
przelozonego nie objetych niniejszym zakresem
czynnosci w ramach posiadanych uprawnien.

Informacja o
warunkach pracy

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu
budynek pigtrowy bez dojazdu dla niepetnosprawnych.

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy

dobowego czasu pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

4. Liczne kontakty wewnetrzne i zewngtrzne.

(7S]

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajacym date niniejszego ogloszenia
wskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy w Wasniowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz  zatrudnieniu  osob
niepelnosprawnych przekroczy 6%.

1. Zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, w przypadku oséb podejmujgcych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa




Warunki dotyczace
charakteru pracy na
stanowisku i sposobu
wykonywania zadan

~ o

0 prace zostanie podpisana na czas okreslony, nie
dhuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia przedtuzenia na
czas nicokreslony.

Praca na petny etat.

Praca w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do
piatku (wg stanu na dzien ogloszenia naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze).

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagrodzenia pracownikow samorzadowych oraz
Regulaminu wynagrodzenia pracownikow Urzedu
Gminy w Wasniowie,

Wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia kazdego
miesigca.

Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Kontakty bezposrednie 1 telefoniczne z klientami
Urzedu.

Mozliwa praca w terenie.

Wymagane dokumenty

[a—

List motywacyjny oraz CV.

Kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada)
poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginalem
lub oéwiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego
stosunku pracy.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajgce wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe.

Oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub - umyslne
przestepstwo skarbowe.

Os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego
oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac w innym stosunku
pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze jednego etatu.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiegjetnosciach.

Pisemne oswiadczenie o posiadanym obywatelstwic.

. Podpisane pisemne o§wiadezenie o wyrazeniu zgody

przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 22018,
poz.1000 ).




1. Dokumenty, ktdre wptyng do urzedu po terminie
okreslonym w ogloszeniu, nic beda rozpatrywane.
Uwagi 2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spelniajg wymagan
formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym toku
naboru.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP
oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w
wyniku naboru zostang dotaczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane,
za ich zgoda, na zasadach okres$lonych w odrebnych
przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty
kandydatéw sa wydawane ich nadawcom albo
komisyjnie niszczone po uptywic miesiaca od daty
uniewaznienia naboru.

7. Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢ zaswiadczenie

z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za

przestepstwa popelnione umysélnie, bowiem z art. 6. Ust. 3

w/w ustawy o pracownikach samorzadowych wynika , ze jako

pracownik samorzgdowy na stanowisku urzedniczym nie

moze by¢ zatrudniona osoba skazana prawomocnym
wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Klauzula Informacyjna RODO

Danc osobowe sg 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 (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pafistwa danych osobowych zebranych w zwigzku z prowadzona
rekrutacja w Urzgdzie Gminy w Wasniowie jest W6jt Gminy Wasniow.

2.7 administratorem mozna skontaktowac si¢ pisemnie na adres siedziby w Wasniowie przy ul.
Rynek 24, 27-425 Wasniéw lub poprzez adres email: sekretariat@wasniow.pl

3. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych (I0D), z ktérym mozna skontaktowaé
si¢ poprzez e-mail: iod@wasniow.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

4. Dane osobowe przetwarzane bedg wytacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wyzej wymienione stanowisko urzednicze.

5.Dane osobowe nie beda przekazywane do Panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.




6.Dane osobowe przechowywane beda przez okres trwania postepowania rekrutacyjnego
na ww stanowisko .
7. Przyshuguje Pani/u, prawo:

. dostepu do danych osobowych jej dotyczacych,
. zgdania ich sprostowania,

. usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania,

. whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzaniem Patistwa danych osobowych w Urzedzie Gminy w Wasniowie.

Organem wlasciwym dla ww. skargi jest:

Urzad Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2

00-193 Warszawa

9.Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem uczestnictwa w
procesie rekrutacji na ww stanowisko.

10. Dane osobowe nie podlegajg profilowaniu.

'\ T

-

Nreysztof) Gajewskd



