Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Kobierzyce
Nr KA.0050.1.287.2018 z dnia 28 listopada 2018 r.

Wdjt Gminy Kobierzyce oglasza nabdr na kandydata na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy:
- ds. ksiegowosci organu w Urzedzie Gminy w Kobierzycach, al. Patacowa 1,
55-040 Kobierzyce,
- liczba stanowisk pracy: 1,
- wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,
- przewidywany termin zatrudnienia: 1V kwartal 2018 r. /I kwartal 2019 r.

2. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskiem pracy:

2a) wymagania niezbedne - konieczne do podjecie pracy na stanowisku:
1) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,
2) wyksztatcenie: minimum $rednie ekonomiczne,
3) umiejetnos¢ obstugiwania Programu ,, Ratusz” i ,,Besti@”,
4) znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych, tj.:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci budzetowe;,
5) doswiadczenie na stanowisku o0 podobnym zakresie obowigzkoéw (pkt. 3
ogloszenia) w jednostkach samorzadu terytorialnego — minimum 15 lat.

2b) wymagania dodatkowe:
1) biegta znajomo$¢ komputera (Windows XP, pakiet Microsoft Office),
2) wysoka kultura osobista,
3) umiegjetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole,
5) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
6) odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosc,
7) komunikatywno$¢.

3. Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

1) przygotowanie projektu planu dochodoéw oraz nadzoér nad jego realizacja,

2) przygotowanie projektow uchwat budzetu w zakresie jego zmiany,

3) sporzadzanie Zarzadzen Wojta w sprawie zmiany budzetu gminy,

4) ewidencja ksiggowa w zakresie zmian w planie budzetu gminy,

5) dekretacja i ksiggowanie dochodéw w organie gminy (budzet),

6) dekretacja i ksiggowanie wydatkow niewygasajacych,

7) dekretacja i ksiggowanie dochoddéw pozyskiwanych z programéw finansowanych
ze srodkow UE,

8) dekretacja i ksiggowanie srodkoéw pozyskanych z Funduszu Pracy przeznaczonych
na dofinansowanie  pracodawcom  kosztow  ksztalcenia  mtodocianych
pracownikow,




9)

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych dotyczacych wykonania
budzetu jako organu w zakresie dochodoéw, w zakresie dochodéw pozyskiwanych
dla Gminy przez Urzedy Skarbowe oraz sprawozdan finansowych zakresie
wykonania budzetu JST,

10) obstuga udzielanych oraz zaciaggnig¢tych pozyczek przez Gmine.

. Warunki pracy na w/w stanowiskach:

1)
2)
3)

4)
5)

praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy,

praca wykonywania w siedzibie Urzedu, I pietro, jest dostep do windy,

praca w zespole, praca w pokoju wieloosobowym,

praca jednozmianowa czas pracy: poniedzialek — pigtek w godz. 7:30 -15:30,

. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

6)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo
Sciggane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci organu.

Wszystkie oswiadczenie, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
podpisane wlasnorgcznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

O stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na
zasadach okres$lonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Dotgczane do ofert dyplomy, $swiadectwa i certyfikaty wyrazone w jezyku obcym powinny
by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysigglego lub certyfikowane biuro

ttumaczen.

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 12 grudnia 2018 r. do godziny 15:30,

w siedzibie Urzgdu Gminy w Kobierzycach, ul. al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
lub

2) przesta¢ pocztag do dnia 12 grudnia 2018 r. (decyduje data wptywu do Urzedu)

na adres Urzedu Gminy Kobierzyce, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce



z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci organu.

UWAGA: na kopercie zewnetrznej kandydaci nie umieszczajq swoich danych adresowych,
dane adresowe (adres zwrotny i nr telefonu) mozna umiesci¢ na kopercie wewnetrznej.

Oferty pracy, ktore wplyna do Urzgdu po terminie nie beda rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktorzy spetili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r, poz.1260 ze zm. )

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kobierzyce, al. Patacowa
1, 55-040 Kobierzyce



KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych) informuje, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych Gmina Kobierzyce reprezentowana przez Wajta
Gminy w Kobierzycach z siedzibg w Kobierzycach, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce

e-mail: info@ugk.pl

Wojt Gminy wyznaczyt inspektora ochrony danych, e-mail: peljasinski@ugk.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu:

O

(@]

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogodlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepelnosprawnos$ci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - W ramach
wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,

na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich
sprostowania. Zgod¢ mozna cofna¢ drogg, ktorg zostata wyrazona.

archiwizacji na podstawie:

przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji mi¢dzynarodowe;.
Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

(@]

o

w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapéw oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig /Pana osobiscie w
terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne
zniszczona,

jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy

bedzie przechowywana przez okres trzech miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniona w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Pania/Pana osobiscie oferta
zostanie komisyjne zniszczona,

w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz
przez okresy wskazane powyzej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.
Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art.

77.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktorych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wzigcia udzialu w naborze.

Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie begda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.


mailto:info@ugk.pl

