ZARZADZENIE NR 60/2021
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 17 maja 2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej i Ewidencji Majatku
w Urzedzie Gminy Patnow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 poz. 713,
poz. 1378) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 .
poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtlasza sig konkurs na stanowisko urzednicze ds. Ksiggowosci Budzetowej i Ewidencji Majatku.
2. Tre$é ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Ogloszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Patndw, na stronie internetowej Urzedu Gminy Patnéw oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu Gminy
Patnow.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 60/2021
Wjta Gminy Patnow
z dnia 17 maja 2021 r.

WOJT GMINY PATNOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ I EWIDENCJI MAJATKU

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Patndéw, Patnéw 48, 98-335 Patnéw
Okreslenie stanowiska: Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej i Ewidencji Majatku - 1 etat

(zatrudnienie od 1 czerwca 2021 r.)

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne w zakresie finanséw i rachunkowosci.
6. Posiadanie minimum 2-letniego stazu pracy w administracji.

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

8. Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, w szczegélnosci znajomos¢ ustawy
o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatkach i opfatach lokalnych, ustawy
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw irozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz ustawy
o ochronie danych osobowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.
2. Znajomo$¢ obstugi programow finansowo - ksiegowych.
3. Samodzielnosé, zdolnosé logicznego i analitycznego myslenia.
4. Wysoka kultura osobista.
5. Odporno$¢ na stres.
6. Komunikatywnos¢ w mowie i piSmie.,
7. Sumiennosé, odpowiedzialnosé, rzetelno$é, terminowoséé, doktadnosé, operatywnosc.
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1) obstuga systemu informatycznego do rozliczania opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
3) wydawanie za§wiadczen dotyczacych platnoéci za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
4) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych i zestawiefi;
5) kontrola terminowosci wptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) prowadzenie windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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7) naliczanie odsetek za zwioke od wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
8) wspolpraca z Urzedem Skarbowym;

9) przyjmowanie, analizowanie sprawozdai z podleglych jednostek organizacyjnych i wlgczanie ich do
sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

10) prowadzenie ksiag inwentarzowych i ewidencji §rodkdw trwatych;

11) obstuga systemu do bankowosci elektronicznej;

12) zatatwianie innych spraw stuzbowych doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego.
INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1) rodzaj pracy: praca umystowa;

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Patnéw, Patnow 48,

3) wymiar etatu: 1;

4) czas pracy: limitowany, state godziny pracy;

5) wynagrodzenie: stale.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreélone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie jest dostosowane do potrzeb 0sob
niepetnosprawnych (brak windy), na zewnatrz budynku znajduje si¢ podjazd przystosowany dla potrzeb
0séb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze, zwiazane zpraca przy
komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRA-
WNYCH W JEDNOSTCE W MIESIACU POPRZEDZAJACYM OGLOSZENIE NABORU

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu kwietniu 2021 r.
nie przekracza 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu.
2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia o ukoficzeniu kurséw i szkoleni, dyplomy itp.) poswiadczonych przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Kserokopie posiadanych swiadectw pracy, poswiadczonych przez kandydata za zgodnosé z oryginatem,
w przypadku trwajacego stosunku pracy oswiadczenie kandydata o zatrudnieniu.

6. O$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych ikorzysta z pelni praw
publicznych.

7. O$wiadezenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia nalezy przedlozyé zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.
10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

11. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2019 r. poz. 1282).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z adnotacja ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. Ksiegowosci Budzetowej i Ewidencji Majgtku w Urzedzie Gminy Pginéw 1 etat" nalezy skladag:

- osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Pgtndw (sekretariat - I pietro, pokoj nr 104 );

- poczta elektroniczng na adres gmina@patnow.pl  w przypadku posiadanych uprawniei do podpisu
elektronicznego;

- poczta na adres: Urzgd Gminy Patnéw, Patnow 48, 98-335 Patnow;

w terminie do dnia 27.05.2021 r. do godziny 12:00 (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu).
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgedg rozpatrywane. Kandydaci
zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbgdnej zwloki na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Patnéw ( www.patnow.biuletyn.net) oraz na tablicy
ogloszen Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych stanowig zatgcznik do ogloszenia o naborze na ww. stanowisko.

-

vd
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ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1; tzw. ,,RODO”) innych niz wymagane
przepisami prawa przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds.
Ksiggowosci Budzetowej i Ewidencji Majgtku.
2. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych dla celow
niezbednych do realizacji przysztych proceséw rekrutacji prowadzonych przez Gming Patnow.
3. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda.
4. Zgoda ma charakter dobrowolny.
5. Zgoda moze zosta¢ w kazdym momencie przeze mnie wycofana.
6. Zapoznalem(-am) si¢ z treicig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych.

(podpis kandydata)
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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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, Ze:

L.

2.

(941

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Patnow (Patndw 48, 98-
335 Patnéw, telefon kontaktowy: 43 886 52 20 e-mail: gmina@patnow.pl).
Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sig
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: e-mail: inspektor@cbi24.pl lub
pisemnie na adres Administratora danych.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

» na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogodlnego rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzgcego na
administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw.
z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem 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 skladanej 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.
Zgode mozna cofnaé droga, ktdrg zostata wyrazona.

o archiwizacji na podstawie:

«  przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:
1) dokumenty aplikacyjne kandydata, Kktory zostanie wybrany w  wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dolaczone do jego akt osobowych;
2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych begda przechowywane w Referacie
Og6lnym przez okres 3 m-cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
na drodze naboru, a nastgpnie komisyjnie niszczone;
3) niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 m-cy od dnia zamieszczenia informacji o
wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej odebra¢ osobiscie swoje
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dokumenty rekrutacyjne za pokwitowaniem. Urzad nie odsyla dokumentéw
kandydatom;

4) niszczenia dokumentdéw aplikacyjnych bedzie dokonywata komisja ;

5) potwierdzeniem zniszczenia dokumentow aplikacyjnych bedzie protokdt, ktory
zostanie wlgczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

7. Posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

9. 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 udziatu w naborze.

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

...............................................

/data, podpis kandydata/
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (iMioNa) 1 NAZWISKO ..c...iiiiiiiiieiiicr it
2. DA UTOZEIIIA c...vvvveeece et ce et eteete e tes e st e e taseere e e st e s sbe s s s s e e e e s e s b e e e b s e sas b e R e R b e R e s b e R et e ae e sre e st e s necr b

3. DANE KOMEAKIOWE ...veeveieeeireccieete et ente s e st s e s st see s s a st e s h s s be s b e e SR e s bn s b e e s n et e b e s e s e e ssens s n s st e bt
(wskazane przez osobg ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIES1ONYIN STANOWISKIL) ....ovvieerrivieceticrecsm s csseecssi et ss bbb s s

(zawdd, specjalno$é, stopief naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreSIonym StANOWISKU) ...t ssss s sssss st sttt sssssnas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetniania wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StANOWISKU) .......ccooocvviirerivisnrcrs st

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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