Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2023
Wojta Gminy Wielgomiyny
z dnia 31 stycznia 2023 .

OGLOSZENIE
Wéjta Gminy Wielgomlyny
0 naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor
do spraw budzetu i analiz w wymiarze % etatu
w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach
ul. Rynek 1, Wielgomlyny
z dnia 31 stycznia 2023 roku

1. Wymagania niezb¢dne:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw,
ktéorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie co najmniej wyksztatcenia $redniego o profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan
na stanowisku;

staz pracy:

przy wyksztatceniu §rednim wymagany jest 3 letni staz pracy,

przy wyksztatceniu wyzszym staz pracy nie jest wymagany;,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

znajomo$¢ obstugi komputera 1 programow biurowych;

doswiadczenie w administracji samorzadowej;

znajomos¢ przepisOw z zakresu:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530);
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2022 1. poz. 2000 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn.
zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.);



4) terminowos¢, doktadnos¢, odpowiedzialno$é;
5) umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej;

6) umiejetnos¢ pracy w zespole;

7) dyspozycyjnosc;

8) komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wspoOtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie budzetu;

przygotowywanie rozliczen finansowych na rzecz podmiotow;

organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji ksi¢gowo-rachunkowej;
wykonywanie dekretacji dowodoéw ksiegowych;

opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur wynikajacych z zakresu obowigzkows;
prowadzenie ewidencji umow rodzgcych zobowigzania finansowe Gminy;

pomoc w opracowywaniu okresowych informacji o realizacji budzetu;

pomoc w opracowywaniu dla Wojta informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za
okres I polrocze danego roku celem przedlozenia Radzie Gminy 1 Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

pomoc w opracowywaniu dla Wojta sprawozdania wraz z czg¢$cig opisowa z wykonania
budzetu gminy za dany rok wraz z materiatami niezb¢dnymi do podj¢cia przez Rad¢ Gminy
uchwaty absolutoryjnej;

10) wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie ustalenia koncowych wynikow oraz

ujecie rdéznic inwentaryzacyjnych;

11) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku objetych spisem z natury, potwierdzeniem

salda i weryfikacja;

12) monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych;
13) przyjmowanie zgtoszen o szkodach oraz prowadzenie czynnosci likwidacyjnych dla

zglaszanych szkod;

14) wspotpraca z Brokerem ubezpieczeniowym i aktualizacja majatku przewidzianego do

ubezpieczenia.

4. Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy — siedziba Urzedu Gminy w Wielgomtynach, ul. Rynek 1, budynek bez dostepu
do windy;

stanowisko pracy — stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin;
bezposredni kontakt z interesantami w siedzibie Urzedu,

wymiar czasu pracy — 7> etatu;

wynagrodzenie — ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1960) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach;

tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks Pracy;

w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

pracownik zatrudniony po raz pierwszy na stanowisku urz¢dniczym podlega sluzbie
przygotowawczej.



5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia nie wyniost 6%.
Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczym przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu
najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany przez kandydata);

b) CV;

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

d) wypeliony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig¢

o zatrudnienie - wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia;

e) przebieg dotychczasowego zatrudnienia — kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub
za$wiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku kontynuacji zatrudnienia;
f) wlasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenia:

e 0 niekaralnos$ci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe, a takze braku aktualnie prowadzonych przeciwko kandydatowi
postgpowan karnych czy dyscyplinarnych; o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu zpeilni praw publicznych; o nieposzlakowanej opinii oraz
o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego
wymagany jest dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy
posiadanie znajomosci jezyka polskiego) - wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do
niniejszego ogloszenia;

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru - wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia;

e o0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych w procesie naboru
- wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego ogloszenia;

g) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych ponadto, jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ poczta lub bezposrednio w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach,
97-525 Wielgomtyny, ul. Rynek 1, pokdj nr 4 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko podinspektor do
spraw budzetu 1 analiz” w terminie do dnia 15 lutego 2023 r. do godz. 15:30. Dokumenty, ktoére wptyna
do Urzedu Gminy w Wielgomtynach po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (w przypadku
dokumentow  sktadanych  pocztowo  decyduje data stempla  pocztowego, natomiast
w przypadku dokumentow sktadanych osobiscie decyduje data ich wplywu do Urzgdu Gminy
w Wielgomtynach).

8. Inne informacje:
1) Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang poinformowani o tym fakcie telefonicznie.



2)
3)

4)

5)

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.wielgomlyny.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Wielgomtynach.
Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony na podstawie konkursu, zostajg dotagczone do jego
akt osobowych.

Dokumenty kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorym nie
zostato zaproponowane zatrudnienie, przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory zostat wyloniony w procedurze naboru.
Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktdrzy wyraza zadanie zwrotu
ztozonych przez nich dokumentéw powinni nie pdzniej niz na 7 dni przed uplywem okresu
3 miesigcy, o ktérym mowa wyzej, zglosi¢ si¢ do siedziby Urzedu Gminy w Wielgomtynach
celem zrealizowania ich zadania. Po tym terminie dokumenty zostang niezwlocznie zniszczone.
Dokumenty pozostalych kandydatow przechowywane bgda do czasu ogloszenia wynikow
konczacego dang procedure naboru. Kandydaci, ktérzy wyrazg zadanie zwrotu zlozonych przez
nich dokumentéw powinni zgtosi¢ si¢ do siedziby Urzgdu Gminy w Wielgomiynach celem
zrealizowania zadania w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikow naboru. Po tym terminie
oferty zostang niezwtocznie zniszczone.

Waojt Gminy Wielgomlyny

/-/ mgr Bogumila Dyktynska


http://www.wielgomlyny.bip.net.pl/

Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia
Wojta Gminy Wielgomlyny
z dnia 31 stycznia 2023 roku

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko
2 Data urodzenia
3 Dane kontaktowe

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Kwalifikacje zawodowe

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 2 do Ogloszenia
Wojta Gminy Wielgomiyny
z dnia 31 stycznia 2023 roku

Oswiadczenie kandydata skladane w celu przystapienia do konkursu prowadzonego w ramach

naboru na wolne stanowisko urzednicze

Ja, 11Z€] POAPISANY(@) .+ v e ettt ettt e e et

(imig¢ i nazwisko kandydata)

oswiadczam, ze:

1)

2)
3)
4)

5)

nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, a takze nie toczy si¢ przeciwko
mnie postgpowanie karne oraz dyscyplinarne,

mam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
posiadam nieposzlakowang opinig,
posiadam obywatelstwo polskie,*

posiadam obywatelstwo ... (wypeli¢ w przypadku posiadania
innego niz polskie obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych panstw, ktorym
na podstawie umow miedzynarodowych lub innych przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjg¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej) i posiadam
dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych*.

(data i odreczny podpis kandydata)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3 do Ogloszenia
Wojta Gminy Wielgomiyny
z dnia 31 stycznia 2023 roku

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru

Zgodnie z art. 6 lit. a Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym danych o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO
przez Urzad Gminy w Wielgomtynach w celu aktualnego naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska, na ktore kandydat sktada oferte)

Zostatem(tam) poinformowany(a) o mozliwosciach wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestane oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: urzad@wielgomlyny.pl, mam
swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(data i odreczny podpis kandydata)


mailto:urzad@wielgomlyny.pl

Zatacznik Nr 4 do Ogloszenia
Wojta Gminy Wielgomiyny
z dnia 31 stycznia 2023 roku

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob 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) w szczegdlnosci art. 13,
informujemy, ze administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Wielgomtynach, ul. Rynek 1, 97-525
Wielgomtyny, tel. 44 787 10 87, e-mail: urzad@wielgomlyny.pl

1) Na podstawie obowiazujacych przepisow wyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych w osobie Pani Magdaleny
Kuszmider, z ktérym mozna kontaktowac sig:

a) pisemnie: na adres naszej siedziby,

b) e-mail: iod@wielgomlyny.pl.
2) Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przeprowadzenie aktualnej rekrutacji. Podstawa prawna
przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, art. 22! Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO oraz art. 6 ust. 1 lit. b RODO — dla danych 0so6b, z ktdérymi zostanie zawarta umowa.
3) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udzialu w procesie rekrutacji; konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie brak udziatu w procesie rekrutacji.
4) Odbiorcami Pani/Pana danych bedzie komisja konkursowa oraz pracodawca lub osoba upowazniona przez pracodawce do
wykonania czynno$ci w zakresie prawa pracy.
5) Pani/Pana dane osobowe podane w zwigzku z oferta pracy, przechowywane be¢da przez okres rekrutacji oraz 3 miesiace po
jego zakonczeniu, z wyjatkiem wystgpienia uzasadnionej potrzeby wydtuzenia okresu ich przetwarzania niezbg¢dnego do
dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
6) Pani/Pan posiada prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢
z  prawem  przetwarzania,  ktéorego  dokonano na  podstawie = zgody  przed jej wycofaniem.
7) Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pan dotyczacych narusza przepisy RODO.
8) Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany (w tym w formie profilowania).

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania
danych osobowych

(imi¢ i nazwisko) ( miejscowo$é, data)

Oswiadczam, iz zapoznatam/zapoznalem si¢* z trescig powyzszej klauzuli informacyjnej dotyczacej
przetwarzania moich danych osobowych w celu naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska, na ktore kandydat sktada oferte)

(podpis)
*niewlasciwe skresli¢


mailto:urzad@wielgomlyny.pl
mailto:iod@wielgomlyny.pl

