ZARZADZENIE NR 15/23
WOITA GMINY tUBNICE
z dnia 03.03.2023r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansowo —
Podatkowym na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy tubnice

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
22022 r. poz. 559 z pdin, zm.), Wéjt Gminy tubnice zarzadza, co nastepuje:

& 1.

1. Zarzadza sig przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie
Finansowo — Podatkowym w Urzedzie Gminy tubnice w wymiarze 1/1 etatu.

2. Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy tubnice stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia nr 35/13
Wojta Gminy tubnice w sprawie zasad naboru pracownikdw na wolne stanowiska
urzednicze.

§ 2.

Powotuje sig komisje do przeprowadzenia naboru, o ktérym mowa w§ 1 w nastepujacym skfadzie:
1. Leszek Zidtek - Przewodniczacy Komisji;

Daniel Kajda - Cztonek Komisji;

Marzena Pytka - Cztonek Komisji;

Izabela Pszczota- Cztonek Komisji;

Maria Bolon — Cztonek Komisji;

bl

§3.

Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 15/23
Wodjta Gminy tubnice

z dnia 03.03.2023 r.

WOIT GMINY LtUBNICE OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansowo — Podatkowym w Urzedzie
Gminy tubnice
-1 ETAT

I. Wymagania niezbedne:
1. Formalne
1. spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o0 pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r. poz. 530);
2. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
3. udokumentowane min. 2 lata stazu pracy w ksiegowosci,
4. umiejetnosc biegtej obstugi komputera i innych urzadzen biurowych (MS Office,
Internet);
Uwaga: osoby, ktore nie spetniq wszystkich wymagan formalnych nie zostang dopuszczone do
udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Pozostate:
1. umiejetnosé szybkiego uczenia sig, syntetyczne myslenie,
2. kreatywnosc, nieszablonowe myslenie, podejmowanie inicjatyw,
3. gotowosc podnoszenia kwalifikacji,
4. komunikatywnos¢, tatwosé w nawigzywaniu kontaktow.

Il. Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:
1. Znajomos¢ przepisdw z zakresu:
1. ustawy o samorzadzie gminnym;
2. ustawy o pracownikach samorzadowych;
3. ustawy Kodeks postegpowania administracyjnego,
4. ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,
2. Dyspozycyjnosé.
Dobra organizacja pracy, doktadnos¢ i starannosé.
Umiejgtnosc analitycznego myslenia oraz samodzielnego poszukiwania informacji
i wyciggania wnioskdw.
Wysoka kultura osobista i tatwos¢ nawigzywania kontaktow.
Umiejetnos¢ angazowania sie i identyfikowania z realizowanymi dziataniami.
Wysoki poziom motywacji.
Umiejetnosé pracy w zespole.
Umiejetnosc planowania, zarzadzania pracg oraz czasem.
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Il. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku pracy:
1. Prowadzenie i zaktadanie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



10.

11.

12

13

14.

15.

16.

1%

18.

19

20.

21.

Prowadzenie ewidencji dokumentow ksiegowych w systemie informatycznym zgodnie z
obowigzujacymi zasadami rachunkowosci — organ — wedtug klasyfikacji budzetowej docho-
dow i wydatkow.

Dekretacja i sprawdzanie dokumentéw ksiegowych, sporzadzanie niezbednych wydrukéw.
Uzgodnienia danych wynikajacych z kont analitycznych z kontami syntetycznymi.
Sporzadzanie sprawozdar budzetowych.

Sporzadzanie materiatbw do opracowania sprawozdania z wykonania budzetu
za | potrocze oraz rocznego w zakresie dochoddéw i wydatkdw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem podatku VAT.
Sporzadzanie jednostkowego oraz zbiorczego JPK.
Raportowanie schematow podatkowych.

Wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie planowania i rozliczeri naleznoéci budze-
towych w zakresie dochodow realizowanych przez Urzedy Skarbowe na rzecz budzetu gmi-

ny.
Dokonywanie uzgodnien w zakresie zamkniecia miesiaca, kwartatu oraz roku.
Finansowanie i rozliczanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych.
Ksiggowe rozliczanie dotacji otrzymanych i przekazanych.

Ksiggowanie w systemie informatycznym sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy
i podlegtych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji zmian budzetu gminy w zakresie dochoddéw i wydatkéw zgodnie z
uchwatami Rady Gminy oraz zarzadzeniami Wéjta.

Ksiggowanie opfat za pob6r wody w systemie informatycznym.
Windykacja naleznosci.
Przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji.

Biezace zaznajomienie sig z nowo ukazujacymi aktami prawnymi, dotyczacymi prowadzo-
nych spraw.

Wykonywanie innych zadan na zlecenie lub z upowaznienia Waijta.

Wykonywanie poleceri przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowigz-
kow.



IV. Warunki pracy:

A

o ukw

Wymiar czasu pracy - 1 etat.

Umowa na czas okreslony na okres 6 miesigcy z mozliwoscia dalszego przedtuzenia na czas
nieokreslony.

Miejsce pracy: Urzad Gminy tubnice, tubnice 66a, 28-232 tubnice.

Rodzaj pracy/warunki: praca biurowa przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych.
Wynagrodzenie: 3490,00 zt- 4000,00 zt

Planowany poczatek zatrudnienia: kwiecien 2023r.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

Podpisany list motywacyijny.

Podpisany zyciorys - CV ze szczegélnym uwzglednieniem doswiadczenia zawodowego.
Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz i do$wiadczenie
zawodowe.

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia

i kwalifikacje.

Kserokopie zaswiadczen o ewentualnych ukoriczonych kursach i szkoleniach, referencje.
Podpisany kwestionariusz osobowy - zatacznik nr 3.

Oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe -
zatacznik nr 4.

Podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdoInosci do czynnoéci prawnych i z petni
praw publicznych- zatacznik nr 5.

Podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na stanowisku objetym
naborem - zatacznik nr 5.

Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy tubnice
danych osobowych uczestnika w celach zwigzanych z postepowaniem konkursowym,

w szczegolnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska wraz

z informacja o uzyskanym wyniku (,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oéwiadczam, iz
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gmine tubnice reprezentowang przez Wojta Gminy
tubnice z siedziba tubnice 66a, 28-232 tubnice, moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze. Powyzsza zgoda zostata
wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze by¢ wycofana w dowolnym
momencie, lecz nie wptywa to na waznos¢ czynnosci wykonanych przed jej wycofaniem") -
zatacznik nr 4,

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoséé dotyczy osob
zamierzajgcych skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzgdowych.

Dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (przy rozmowie kwalifikacyjnej).

Uwaga: Brak ktdregokolwiek z dokumentéw wymienionych w pkt. 1-10 uniemozliwia wziecie
udziatu w kolejnym etapie naboru.

VI. Wskaznik zatrudnienia osb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
Powyzej 6%.

VII. Forma i miejsce ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych.
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Podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze w Referacie Finansowo - Podatkowym

w Urzgdzie Gminy tubnice"” w sekretariacie Urzedu (pokéj nr 12) w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 14.03.2023 r. do godz. 12%.

Oferte mozna réwniez przesta¢ na adres Urzedu Gminy tubnice - decyduje data wptywu
oferty do Urzedu lub poprzez elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu Gminy tubnice
(/b0q16kp35f/skrytka ). W takim przypadku dokumenty muszg spetnia¢ wymogi
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne - musza by¢
opatrzone podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Oferty, ktdre wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Ztozone dokumenty nie bedg zwracane.

O terminie przeprowadzania kolejnych etapdw naboru kandydaci beda informowani e-
mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Gminy tubnice oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy tubnice.

Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy tubnice.

G



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 15/23
Wéjta Gminy tubnice

z dnia 03.03.2023 r.

Klauzula Informacyjna dla kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej w skrdcie

,,RODQ", informujemy, iz:

1.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina tubnice reprezentowana przez
Wojta Gminy tubnice z siedziba w tubnicach, tubnice 66a, 28-232 tubnice).
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna uzyskaé piszac na adres e-mail:
rodo@urbanowicz.net.pllub na adres siedziby administratora,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz na
podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, oraz na podstawie uzasadnionego
interesu realizowanego przez Administratora w przypadku ustalania, dochodzenia i obrony
roszczen,
odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa, podmioty przetwarzajace dane osobowe na zlecenie Administratora m.in.
dostawcy ustug teleinformatycznych, przy czym takie podmioty przetwarzaja dane na
podstawie umowy z administratorami i wytacznie zgodnie z poleceniami administratorow,
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane:
1. do momentu wygasniecia obowiazkéw przechowywania danych wynikajacych

Z przepisdéw prawa,
2. do momentu przedawnienia roszczen,
w granicach przewidzianych prawem, posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych
osobowych i ich poprawiania, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
przenoszenia, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, jezeli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody,
posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza
przepisy RODO,
podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacji
procesu rekrutacyjnego.

4o



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 15/23
Waéjta Gminy tubnice

z dnia 03.03.2023 r.

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

oo a1y —
2. DAta UrOGZENIA ittt et et ere e
3. DANE KONTAKEOWE....cuiiiiciiiiiiecietciiet ettt be st e et beesee e b eseseseensesensensesasesesarnens
A, VYRS ZEAIC ORI, s ovmivermsemmmmis s s onos ooy ik o T T S P s e et s pe A
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia) (zawdd, specjalnosc, stopieri naukowy, tytut zawodowy,
tytut naukowy)
5. Kwalifikacje
DO T OV caiiiiicsiaiinsscamnsmsmrsms snnssansnsns inm ammson o smos 8 A e 3 o 5 R A K RV RS S5
(kursy,
studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego
Zatrudnienia. . ..ccoo oo
................................................................................................................. (okresy zatrudnienia
u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 15/23
Wdjta Gminy tubnice

z dnia 03.03.2023 r.

Ja nizej podpisany(a) (imie i nazwisko)

il LT Y OO
(adres zamieszkania)

legitymujgcy(a) sie dowodem
DS O SEYNIY w055 505 640505 5655 b smn s namemmesvmam s e S HER SRSt an s o R SRS ERES
(seria i numer dowodu osobistego)

wydanym

Oswiadczam

1) ze nie bytem(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2) na podstawie art. 7 ust. 1 RODO, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gmine tubnice
reprezentowang przez Wéjta Gminy tubnice, tubnice 66a, 28-232 tubnice, moich-danych
osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze. Powyzsza
zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze by¢ wycofana

w dowolnym momencie, lecz nie wptywa to na wazno$éé czynnosci wykonanych przed jej
wycofaniem"),

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 5

do Zarzgdzenia Nr 15/23
Wajta Gminy tubnice

z dnia 03.03.2023 r.

OSWIADCZENIE

S BT ot T e
ZATTUESZKATY: cuuvouansvrssisses ssmsssssssnsshiii51850sm s ansmmmnmpns oravens senas e sesssevensesnsensiess oo sa s et LS e oS b
legitymujacy sie dowodem

OSODIBEYIN cosuogs ssmmmssssssnst i eaisms mansssmmssmmmssssssimmes s s ey s e o r i S

wydanym

oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

OSWIADCZENIE

o braku przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy do celéw rekrutacji

Ja nizej

PO DTS AN xumamissssvassssssaiviinsersarssnessnassemnners s sn s ssvesessssonbos ot oo L6 E¥ BP0 A S Bt e
legitymujacy sig dowodem 0SOBIStYM......... i..c.iucueceeieieeeeeeee oo
wydanym *

oswiadczam iz médjstan  zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na
stanowisku urzedniczym.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie)



