Zalacznik
do zarzadzenia Nr 12/2024 Wéjta Gminy Zbuczyn
z dnia 2 lutego 2024 r.

Woéjt Gminy Zbuczyn
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ksiggowosci budzetowe;j
w Wydziale Finansowo-Ksieggowym
w Urzedzie Gminy Zbuczyn ul. Jana Paw?a II 1, 08-106 Zbuczyn

1. Wymagania niezb¢dne od kandydatow:

a)
b)

c)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, preferowany kierunek studiéw: ekonomia, matematyka
finansowa, finanse i rachunkowos¢,

co najmniej 2 letni staz pracy w jednostce administracji publicznej,

umiejetnos¢ stosowania prawa,

znajomo$¢ przepisow prawnych:, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach

publicznych, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacii
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédel
zagranicznych, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatéw:

2)

doswiadczenie w ksiggowosci.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

)
b)
0
d)

zdolnosci interpersonalne,

wysoka kultura osobista,

obowiazkowo$¢, terminowos¢,

odpornos¢ na stres, samodzielno$¢, inicjatywa.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
©)
d)
€)
f)
g
h)
i)

prowadzenie ksiag rachunkowych (syntetycznych i analitycznych),
dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z ZPK,

terminowe ksiegowanie dokumentéw bankowych i memoriatowych,
analiza sald kont rozrachunkowych,

uzgadnianie obrotéw na kontach ksiegowych,

obsluga programu: ,,Ksiggowos$¢ finansowa”, ,,Bestia”,

terminowe sporzadzanie czastkowych sprawozdan budzetowych i finansowych,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych 1 pozostatych §rodkéw trwatych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem i rozliczeniem

inwentaryzacji,



)

k)

biezaca analiza wydatkéw oraz zglaszanie potrzebnych zmian w planie finansowym
Skarbnikowi Gminy celem dostosowania planu finansowego do wydatkow,
prowadzenie dokumentacji, korespondencji oraz archiwizowanie dokumentéw.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

o)
b)

)

)

wymiar czasu pracy - pelny etat,

miejsce pracy — Urzad Gminy Zbuczyn, ul. Jana Pawla 1T 1, 08-106 Zbuczyn,

praca odbywac si¢ bedzie na pierwszym pietrze budynku, w budynku brak windy, wejscie
z podjazdem dla oséb niepelnosprawnych,

praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera co najmniej 4 godziny dziennie,
obstuga urzadzen biurowych.

6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spofecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%. Do

udziatlu w naborze zach¢camy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniajg

wymagania okre$§lone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych

oferowanych warunkéw pracy. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans

i wszystkie aplikacje bedgq rozpatrywane z ro6wng uwaga.

7. Wymagane dokumenty:

o)
b)
9
)
9
f

g

list motywacyjny i zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i posiadanych
kwalifikacjach,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

podpisany obowiazek informacyjny w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie wedlug nizej zamieszczonego wzoru,

W2zo6r klauzuli zawierajacej zgode na przetwarzanie danych osobowych (na CV)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora danych osobowych —

Wéjta Gminy Zbuczyn - moich danych osobowych, w zakresie szerszym niz wynika to z przepisow

powszechnie obowiazujacego prawa, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko

podinspektora ds. ksiecgowosci budzetowej w Wydziale Finansowo-Ksiegowym (podstawa prawna:

art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie.

(data 1 podpis kandydata do pracy)




Oferty i zalagczone wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w terminie do 19 lutego 2024r.
w siedzibie Urzedu Gminy Zbuczyn (sekretariat) pokoj nr 22 lub przestac¢ poczta na adres urzedu:
Urzad Gminy Zbuczyn, 08-106 Zbuczyn, ul. Jana Pawta II 1 z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko
podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Wydziale Finansowo-Ksiegowym”. Aplikacje, ktore
wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacje o wyniku
naboru umieszcza si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zbuczyn oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Zbuczyn, 2 lutego 2024 r.
Wéjt Gminy Zbuczyn
/-/ Hubert Pasiak



e

10.

11.
Ja,

Obowigzek informacyjny w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych — kandydat do pracy
(pracownik samorzadowy)

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Zbuczyn (dalej: ,, ADMINISTRATOR?”), z siedziba:
ul. Jana Pawta II 1, 08-106 Zbuczyn. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg poczty
tradycyjnej na w/w adres lub drogg e-mailowg pod adresem: ug@zbuczyn.pl.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé pod adresem

mailowym: iod@zbuczyn.pl.

Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne

rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Dane osobowe bgda przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego w zakresie wykraczajacym poza przepisy prawa pracy —
art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

b) przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego w zakresie okreslonym przez przepisy prawa pracy — art.
6 ust. 1 lit. b, c RODO;

¢) wykorzystania danych osobowych w nastepnych naborach pracownikéw jesli wyrazona zostanie zgoda —
art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

d) wustalenia i dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami — art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Jesli w dokumentach rekrutacyjnych, zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, to przetwarzanie

danych osobowych odbywa si¢ wytacznie na podstawie zgody — art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora:

a) w przypadku kandydatow, ktorzy nie spetnili wymagan niezbednych, okreslonych w ogloszeniu dane
beda usunigte niezwlocznie po zakonczeniu rekrutacji;

b) w przypadku kandydatow spetniajacych kwalifikacje na najwyzszym poziomie i wylonionych do
dalszego wyboru na dane stanowisko, dane beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia zakonczenia
rekrutacji lub przez okres roku, jesli wyrazona zostata zgoda na przetwarzanie danych osobowych na
poczet przysztych rekrutacji;

¢) w przypadku kandydatow, z ktérymi zostata zawarta umowa o prace dane wiaczane sa do akt osobowych
pracownika i przechowywane zgodnie z przepisami prawa.

Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.

Administrator nie zamierza przekazywac danych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Administrator bedzie przekazywat dane osobowe innym podmiotom, tylko na podstawie przepisow prawa, w

tym w szczegbélnosci do: Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego oraz na podstawie

zawartych umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegolnosci do dostawcow ustug
teleinformatycznych.

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

¢) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

d) wniesienia skargi na dzialania Administratora do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby

uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych wykraczajacych poza ten zakres jest

dobrowolne.

Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

................................. potwierdzam zapoznanie si¢ z obowiazkiem informacyjnym dotyczacym

przetwarzania moich danych osobowych.

Owyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji,

Cwyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (dotyczy, gdy przekazane dane osobowe
wykraczajg poza zakres wskazany w art. 22 ! Kodeksu Pracy),

Uwyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych szczegdlnej kategorii (wymagane w przypadku,
gdy kandydat podaje z wtasnej woli dane osobowe wskazane w art. 9 ust. 1 RODO).

/data/ /podpis/



