ZARZADZENIE Nr 105/2022
Woéjta Gminy Wielgie

z dnia 05 wrzesnia 2022r.

w sprawie: powotania Komisji Rekrutacyjnej do naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy Wielgie — stanowisko ds. finansowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 559 z p6ézn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 530 z pdzn.
zm.) oraz zarzgdzenia Nr 64/17 Wéjta Gminy Wielgie z dnia 27 wrzesnia 2017 roku —
w sprawie okreslenia procedury naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Wielgie postanawiam co nastepuje :

§1.

1. Ogtaszam konkurs na stanowisko ds. finansowych.

2. Tresc¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do Zarzgdzenia.

§ 2.

Do przeprowadzenia postepowania konkursowego na wyzej wymienione stanowisko

powotuje sie Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej ,Komisjg” w sktadzie:

1) Przewodniczacy — Krzysztof Kalka;
2) Z-ca Przewodniczgcego — Jan Wadon;
3) Cztonek — Bozena Bielicka.
§ 3.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury konkursowej na stanowisko ds.

finansowych.
§4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy Wielgie

Tadeusz Wiewiorski



Zatgcznik do zarzgdzenia
nr 105/22

Wdjta Gminy Wielgie

z dnia 05.09.2022r.

Urzad Gminy
w Wielgiem
ul. Starowiejska
87-603Wielgie
tel . 054 2897380
Woéjt Gminy Wielgie
OGLASZA NABOR
na stanowisko ds. finansowych

w Urzedzie Gminy w Wielgiem

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1) Wymagania niezbedne:
a) jest obywatelem polskim,
b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

c) wyksztatcenie wyzsze — kierunek: studia ekonomiczne o kierunku

rachunkowo$¢ i finanse

d) co najmniej roczne doswiadczenie w ksiegowosci budzetowe;,

e) dobra znajomosc¢ obstugi komputera,

f)biegta znajomos$¢ obstugi komputera przede wszystkim w zakresie
programéw Excel i Word oraz urzadzen biurowych,

g) doswiadczenie w obstudze programéw ksiegowych (KBiP, BeSTI@, SJO
BeSTI@)

h) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

i) cieszy sie nieposzlakowang opinig.



2)

j) znajomos¢ obowigzujgcych przepisow prawa w szczegolnosci:

e ustawy 0 samorzgdzie gminnym;

e ustawy o pracownikach samorzgdowych;

e ustawy kodeks powstepowania administracyjnego;

e ustawy o finansach publicznych;

e ustawy o podatku od towardw i ustug;

e ustawy o dostepie do informacji publicznej;

e orazinne w zakresie wykonywanych zadan.

Wymagania dodatkowe:

a)umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizaciji pracy,
b)komunikatywnosc¢,
c)pracowitosc,

d)operatywnosc.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie ewidencji analitycznej organu i jednostki, wraz z ewidencjg kont
i uzgodnieniem zapiséw ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczna.
Udziat w kompletowaniu dokumentacji ksiegowej, ewidencji ksiegowej

i prowadzeniu kontrolek.

Prowadzenie rejestrow przychoddéw i wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
Udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem wnioskéw, budzetu i ich
realizacjg oraz analiz, informac;ji i sprawozdawczosci.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji miesiecznych,
kwartalnych, potrocznych i rocznych i przekazywanie ich drogg elektroniczng.
Sporzadzenie sprawozdan z dotacji otrzymanych.

Prowadzenie zaangazowania wydatkow.

Doksiegowanie wydatkéw i dochodow jednostek podlegtych, sporzgdzenie
sprawozdan (tgcznie ze sporzadzeniem not PK).

Rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i srodkow trwatych w uzywaniu
(ewidencja ilosciowo — wartosciowa) podlegajgcych pod inwentaryzacje i

innych.



10)Likwidacja zbednych sktadnikow majgtku.

11)Realizacja ustawy o finansach publicznych szczegdlnie w zakresie dyscypliny

budzetowej ustawy o rachunkowosci i ustawy o rachunkowosci podatkowe;j

oraz ustawy o zamoéwieniach publicznych.

12)Wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Wojta Gminy i Skarbnika

Gminy.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzgd Gminy w Wielgiem ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie.

2) Wymiar czasu pracy - 1 etat (tj. 40 godzin tygodniowo).

3) Umowa =zostanie zawarta na warunkach okreSlonych w ustawie

0 pracownikach samorzgdowych.

4. Informacja o zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych;

W sierpniu 2022 roku wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych

w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

9)

kwestionariusz osobowy,
CV i list motywacyjny,
potwierdzone kserokopie dokumentoéw i Swiadectw potwierdzajgcych

wyksztatcenie kandydata,

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku administracji biurowej — st. ds.
finansowych;

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie

dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosc;

oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych

oraz korzysta z petni praw publicznych,



h) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 poz. 1781 ze zm.) w
celach przeprowadzenia konkursu na stanowisko;

i) Swiadectwa pracy.

4. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

a) termin: do dnia 19.09.2022r.
b) miejsce: Urzad Gminy w Wielgiem ul. Starowiejska 8 — sekretariat —
pok. nr 15 — prosimy o dopisanie na kopercie stow ,Nabér na

stanowisko — ds. finansowych”

5. Dodatkowe informacije:

1)

2)

3)

4)

5)

aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane,

lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym
zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Wielgiem oraz w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy w Wielgiem (www.bip.wielgie.pl),

kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w ogtoszeniu bedg powiadomieni
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.,

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy w Wielgiem oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Wielgiem (www.bip.wielgie.pl),

Dokumenty aplikacyjne kandydatéow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do

postepowania sprawdzajgcego zostang odestane poczts.

Wojt Gminy Wielgie

Tadeusz Wiewiorski



Informacja Administratora danych
(pracodawcy),

Zgodnie z trescig art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016 r.,
s1, dalej: rozporzgdzenie RODO) dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru:
Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 rozporzadzenia ponizej przekazujemy informacje dotyczace
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

Informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Gminy Wielgie przy ul. Starowiejskiej 8, tel.
+48 (54) 2897380 (centrala), e-mail: gmina@uwielgie.pl -https://bip.wielgie.pl.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod@wielgie.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujgcych celach:

3.1. rekrutacji pracownikéw, w tym: przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy,
rozpatrywania kandydatur oraz wyboru kandydata;

3.2. archiwizacji dokumentacji.

4. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia RODO w zakresie danych
wskazanych w przepisach prawa (m.in. art. 22" k.p., art. 6 w zw. z art. 12 ust. 2b u.p.s.),

b) art. 6 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia RODO w zakresie innych danych podanych przez Pana/Panig
dobrowolnie np. w liscie motywacyjnym, na podstawie wyrazonej przez Pana/Panig zgody. Jezeli
w dokumentach zawarte bedag dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia RODO (tzw.
szczegollne kategorie danych osobowych), podstawg przetwarzania jest réowniez Pana/Pani
wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a rozporzgdzenia RODO), ktdra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

5. Dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom zewnetrznym, zas dane kandydata wytonionego w
naborze do zatrudnienia bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Administratora.

6. Dane osobowe zgromadzone w danym naborze bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od daty
ogtoszenia wynikbw naboru za$ dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania
dodatkowo bedg przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).
7. Przystuguje Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do zgdania ich
sprostowania, prawo do zgdania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania, prawo do usuniecia
danych i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy w Pana/Pani
ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia RODO. W przypadku danych
przetwarzanych na podstawie zgody ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w kazdym czasie. Cofniecie
zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych dokonanego na jej podstawie przed jej
wycofaniem.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

9. Podanie przez Pan/Pani danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest wymogiem
ustawowym, niezbednym w procesie naboru. Podanie przez Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.
Potwierdzam zapoznanie sie z powyzszg informacja.

(data i czytelny podpis)



