Zalacznik Nr 2

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

SSE.2110.8.2.2024

Wdjt Gminy Suchy Dab
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
do spraw wydatkow jednostek organizacyjnych

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych.

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Wyksztalcenie co najmniej srednie ekonomiczne.

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

7) Staz pracy:
- 5 letni staz pracy oraz §rednie wyksztatcenie, lub
- 3 letni staz pracy oraz wyzsze wyksztalcenie.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane wyksztalcenie wyzsze 0 kierunku : rachunkowo$¢, finanse, ekonomia,
administracja.

2) Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.

3) Wiedza techniczna i doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

4) Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow, analizy dokumentdw i sporzadzania
pism urzgdowych.

5) Znajomo$¢ obstugi komputera w szczegdlnosci oprogramowania MS Office, internetu, poczty
elektronicznej, innych programow komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym
stanowisku tj. RADIX FKB+.

6) Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, prawa
oswiatowego, finansow publicznych, rachunkowosci, kodeksu postepowania
administracyjnego, pracownikow samorzadowych oraz przepisow wykonawczych.

7) Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
rzetelnos¢, obowigzkowos¢, bezstronnos¢, wysoka kultura osobista, umiejgtnos¢ pracy
pod presja czasu.

8) Aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci placowek oswiatowych Gminy.

2) Ujmowanie w ksiggach rachunkowych placowek oswiatowych wszelkich operacji
finansowo-ksiggowych.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

4) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

5) Dokonywanie wst¢pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

6) Udziat w opracowywaniu planéw finansowych jednostek oraz zmian w poszczegolnych
placowkach o§wiatowych, w tym przygotowywanie zarzadzen.

7) Udziat w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora szkoty dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

8) Sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie S$rodkow
pieni¢znych.

9) Dekretowanie dowodow ksiggowych i sporzadzanie polecen ksiggowania.

10) Prowadzenie ksiggowosci syntetyczne;j.

11) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodow, wydatkow i kosztow oraz analitycznej
ksiggowosci rozrachunkow, ZFSS, érodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych
(wyposazenia).

12) Uzgadnianie sald.

13) Przygotowywanie danych w zakresie sktadnikow majatkowych placowek oswiatowych do
GUS-u.

14) Ewidencja sktadnikéw majatkowych placowek oswiatowych oraz naliczanie amortyzacji.

15) Przygotowywanie danych do not obcigzeniowych.

16) Wspotpraca z komisja inwentaryzacyjng w  zakresie ustalenia  wynikow
inwentaryzacyjnych srodkow rzeczowych, wycena spisanych sktadnikéw majatkowych 1
ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych oraz ujecie w ksiggach rachunkowych tych roznic
I ich rozliczanie.

17) Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska 17.

2) Praca w budynku pietrowym, nie posiadajagcym windy oraz sanitariatow dostosowanych
dla 0s6b niepetnosprawnych.

3) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe wymiaru
Czasu pracy.

4) Czas pracy — pelny wymiar 40 godz. tygodniowo.
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5.

6.
1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

7.

*

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byt wyzszy niz 6 %

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
list motywacyjny
zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,
wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalacznik do niniejszego ogloszenia
klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych wg wzoru
stanowigcego zatacznik do niniejszego ogloszenia
podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych
o$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 17.09.2024 r. do godz. 15.30 osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy lub pocztg na adres Urzad Gminy w Suchym Dgbie ul. Gdanska
17, 83-022 Suchy Dab, z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze do spraw
wydatkow jednostek organizacyjnych”.

Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie b¢da rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Suchy Dab).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiggte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 58 355 68 37. Szczegotowe
informacje dotyczace zasad procedury naboru okre$la Regulamin naboru stanowigcy
zatgcznik do Zarzadzenia nr SOA.0050.6.2020 Wéjta Gminy Suchy Dab z dnia 17 stycznia
2020r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Suchy
Dab.

niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik Nr 3
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIona) 1 NAZWISKO. ... ...iiiit e e e e
2. Data UTOAZENIA ...ttt
3. DANE KONTAKIOWE ...ttt ettt et ettt et e e e e e e ettt e e e e e ees e eeeeeeseesaennnees

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym StanOWISKU)........ouuiiuii i

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym StanOWISKU)........cocuiiiiiiiiiiieie e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejg¢tnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...............ooooiiiiiiiiiiiinnn.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEEOINYCR ... e

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych wyzej danych osobowych w sprawach zwiazanych z rekrutacjg na stanowisko urzednicze ds.
wydatkow jednostek organizacyjnych a w przypadku jej pozytywnego rozstrzygniecia w sprawach zwiazanych z realizacja stosunku pracy, zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Os$wiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany o mozliwosci wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych
w kazdym czasie poprzez ztozenie oswiadczenia o wycofaniu zgody pisemnie na adres: ul. Gdanska 17,838-022 Suchy Dab lub droga elektroniczna
na adres mailowy: sekretariat@suchy-dab.pl

(miejscowosc¢ 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 4
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
o ochronie danych), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Suchy Dab jest Wojt
Gminy Suchy Dab z siedziba: ul. Gdanska 17, 83-022 Suchy Dab.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
inspektor@suchy-dab.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzgdnicze ds. wydatkéw jednostek organizacyjnych oraz wyboru pracownika, a w przypadku
pozytywnego zakonczenia rekrutacji w celu zawarcia umowy o pracg.

4. Podane dane  begda  przetwarzane na  podstawie art. 221 ustawy  z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisow powszechnie

obowigzujacych przepiséw prawa na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

6. Panstwa dane nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

7. Panstwa dane osobowych nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

8. W zwiagzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nastgpujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo  wniesienia  skargi do  Prezesa Urzedu Ochrony Danych  Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

e) w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych ( art. 6 ust. 1 lit. a RODO ), przyshuguje Panstwu prawo cofnigcia tej zgody w
dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania danych, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych na podstawie przepisdw prawa jest obowigzkowe.
10. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3.
11.Dane nie beda udostepniane podmiotom zewngtrznym.

Zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjna.

(miejscowos$c i data)

(czytelny podpis)
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