Zarzadzenie Nr 16/2019

A3 iny Stonsk
Wbjt Gminy Wojta Gminy Storisk

z dnia 19 marca 2019r.
w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019r., poz. 506), w zwigzku z art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z2018r., poz. 1260 ze zm.), zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych i ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy w Storisku.

§ 2. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjng
w sktadzie:

1) Beata Sroka — przewodniczacy komisji,
2) Elzbieta Sieracka — sekretarz komisji,
3) Edmund Niemyski — cztonek komisji.

§ 3. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okre$lone w ogtoszeniu
o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ja Krzyfkéw



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 16/2019
Wdjta Gminy Storisk
z dnia 19 marca 2019r.

Wjt Gminy Storisk

Ogtasza nabér na stanowisko pracy ds. organizacyjnych i ksiggowosci budzetowej

w Urzedzie Gminy w Storisku

I. Wymagania niezbedne:

1.

o u

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie — preferowane o kierunku zwigzanym z finansami,
rachunkowo$cia, administracjg, ekonomig.

Co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. ksiggowosci w administracji
samorzadowej.

Znajomos¢ przepisow i aktow prawnych z obszaru finanséw publicznych i rachunkowosci
oraz aktéw wykonawczych do ustaw.

Obywatelstwo polskie.

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

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

Bwn e

Samodzielnosé¢, kreatywnosc, komunikatywnosé.
Umiejetnosc¢ szybkiego przyswajania wiedzy.
Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy.
Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

lll. Wymagane dokumenty:

b

8.
9.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doswiadczenia zawodowego.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wzér kwestionariusza
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcdéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika z dnia 28 maja
1996r.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie innych  dodatkowych dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska pracy.
Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych.

10. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kserokopie dokumentdéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem.
Do dokumentow nalezy dotgczyé klauzule dot. ochrony danych osobowych.




.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

Obstuga sekretariatu.

Wykonywanie prac administracyjno-biurowych.

Obstuga korespondencji Urzedu.

Prowadzenie rejestru podrézy stuzbowych.

Przygotowanie i obstuga spotkar i zebrar organizowanych przez Wéjta.

Prowadzenie kalendarza spotkan Wojta.

Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami.

8. Kompletowanie i sprawdzanie dokumentow ksiegowych dotyczacych wydatkéw
budzetowych pod wzgledem formalno - rachunkowym.

9. Dokonywanie ksiggowari w obowigzujagcym w Urzedzie Gminy systemie komputerowym.

10. Biezgce monitorowanie wykonania budzetu w zakresie wydatkow.

11. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy w zakresie wydatkéw, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

R o R

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

2. Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Storisku.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Wskaznik  zatrudnienia  os6b  niepetnosprawnych ~w  Urzedzie Gminy w  Storsku
w miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Inne informacje:

Gotowosc¢ do podjecia pracy — kwiecier 2019r.

Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach.

I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw.

Il etap — komisja konkursowa przeprowadza indywidualne rozmowy z wybranymi kandydatami.
Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie drugiego etapu
telefonicznie lub poprzez e-mail.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 08 kwietnia 2019r. do godziny 10.00
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Storisku, ul. Sikorskiego 15, 66-436 Storisk z dopiskiem , Oferta pracy
— nabor na stanowisko ds. organizacyjnych i ksiggowosci budzetowej w Urzedzie w Storisku.”.
Oferty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



VIIl. Klauzula o ochronie danych osobowych:

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogéInego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w niniejszym
formularzu, wniosku, podaniu i w celu w min okreslonym.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (RODO)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy:

-Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Storisku jest Wéjt Gminy
Stonsk, ul. Sikorskiego 15, 66-436 Storisk, wojt@slonsk.pl

-Jedli maja Panstwo pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych mozecie Paristwo
skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych: kontakt listowny na adres Administratora lub email:
iod@itmediagroup.pl

-Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa oraz na podstawie udzielonej zgody, zgodnie z 6 ust. 1 lit. a) i lit.c) RODO.

-Panstwa dane osobowe przetwarzane sg w celu: wypetnienia obowigzkéw prawnych; wytgcznie w zakresie i
celu okre$lonym w powyzszym wniosku, formularzu, podaniu.

-W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celach o ktérych mowa powyzej odbiorcami Paristwa
danych osobowych moga byé: organy i podmioty uprawnione w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow
obowigzujacego prawa; inne podmioty, ktére na podstawie podpisanych stosownych uméw przetwarzajq dane
osobowe na zlecenie Administratora.

-Pafstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych powyzej,
a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy obowigzujgcego prawa.

-W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panstwu nastgpujgce uprawnienia: prawo
dostepu, w tym prawo do uzyskania kopii; prawo do zadania poprawiania, sprostowania; prawo do zadania
usuniecia danych osobowych w przypadkach przewidzianych prawem; prawo do Zzgdania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych; prawo do przenoszenia danych; prawo sprzeciwu wobec przetwarzania
danych.

-W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych, przystuguje
Paristwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

-Podanie przez Panstwa danych osobowych jest warunkiem ztozenia i rozpatrzenia sktadanego wniosku,
formularza, podania . Wniosek, formularz, podanie bez podanych danych osobowych nie zostanie rozpatrzony.

-Pafistwa dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie beda profilowane, nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego, ani udostepniane organizacjom migdzynarodowym.



