Wojt Gminy Stary Targ
ul. Gtéwna 20
82-410 Stary Targ

ZARZADZENIE NR 9/2020
Waéjta Gminy Stary Targ
z dnia 4 lutego 2020 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Na podstawie art. 11 ust. 112, art. 13 ust. 1, 212 a oraz art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r., poz. 1286
) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2019 1. poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Starym Targu-
pracownik ds. ksiggowosci budzetowe;.

2. Tre$é ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mginz. Wiestaw KaZmiersii



Zalgcznik do zarzadzenia Nr 9 /2020

Wojta Gminy Stary Targ z dnia 4 lutego 2020 r.

Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stary Targ:
WOJT GMINY STARY TARG

oglasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze: ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy Stary Targ.

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Stary Targ , ul. Gléwna 20, 82-410 Stary Targ.

I. Kandydat ubiegajgcy si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne:

1.0bywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1286),

2.Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3.Brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4 Wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe w zakresie rachunkowosci, finanséw, ekonomii,
bankowosci,

5. Wymagany co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscia,

5. Znajomo$é regulacji prawnych i umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa w zakresie
struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej: ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o finansach publicznych.

6.Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7 Nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe:

1.znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow,

2.0gdlna znajomo$¢ zagadnien dotyczacych samorzadu terytorialnego,
3.znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

4.znajomo$¢ Pakietu MS Office oraz innych programow branzowych,
5. komunikatywno$¢, sumiennos¢, staranno$¢, dokladnos¢, pracowito$¢ oraz umiejetnosc
analizy dokumentow,

6.dyspozycyjnos¢, rzetelno$é i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;

7 bardzo dobra organizacja pracy,

8.wysoka kultura osobista,

9.uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami,

10.umiejetnos¢ pracy w zespole,

11.bezkonfliktowosc,

12.0dpornos¢ na stres.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1 Prowadzenie rachunkowoéci budzetowej obejmujacej wykonywanie budzetu, plandéw
finansowych, srodkéw pozabudzetowych.



2 Finansowa obstuga dziatalno$ci socjalno-bytowej dla pracownikéw urzedu gminy.
3.0bstuga programu BESTIA i programow ksiggowych.

4 Przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji aktywow 1 pasywow zgodnie z instrukcjg
inwentaryzacyjna.

5.Kontrola prawidiowej ewidencji wydatkow budzetowych oraz ich zaangazowania,
poroéwnanie z planem finansowym.

6.0rganizowanie prawidtowej archiwizacji dokumentacji finansowe;.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.Miegjsce pracy: budynek Urzedu Gminy Stary Targ i poza nim.

2.Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Pierwsza umowa na czas okreSlony do 6 m-cy.
3.Wymiar czasu pracy 0,75 etatu.

4. Obowigzujaca dobowa norma czasu wynosi 8 godzin, a tygodniowa przecietnie 40 godzin w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

5.Praca biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
6.Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

7.Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15maja 2013r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 1. poz.936 ) oraz
regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Stary Targ.

8 Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i
naturalnym w pozycji siedzacej.

8.Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegoOlnosci: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon.

5.Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych w  miesigcu

poprzedzajagcym opublikowane ogloszenie jest wyzszy niz 6%.
V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2.Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3.Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( t.j. Dz U z 2019 r,, poz. 894, ze zm.)
4 Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, uprawnienia i
kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5 Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajacych wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe, a
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu —o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu
wskazujgce date jego rozpoczecia oraz rodzaj zajmowanego stanowiska,

6.0swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego Obywatelom przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,



7.0swiadczenie kandydata poswiadczajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku o ktore ubiega si¢ kandydat,

8.0$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9.0swiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
10.0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobody przeptywu takich danych,

11.0précz  w/w o$wiadczenh wymagane jest podpisanie klauzuli informacyjnej dotyczacej
danych osobowych, ktora stanowi zalacznik do ogtoszenia o naborze.

VI. Okres$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy lub
poczta, w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabér na stanowisko ds. ksiggowoSci
budzetowej ”, do dnia 18.02.2020r. do godz.15.00, w Urzedzie Gminy Stary Targ, ul. Gtéwna
20, 82-410 Stary Targ, w Sekretariacie Urzedu.

2.Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data i godzina wplywu
do Urzedu).

VII. Dodatkowe informacje:

1.Brak podpisu na oswiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i1 kwestionariuszu bedzie uznany
za brak spelnienia wymagan formalnych;

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz oryginaty dokumentéw do wgladu pracodawcy;

3.Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ —pierwsza umowa na
czas okreslony;

4. Kandydaci, ktorzy spetniag wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.



Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu  takich danych oraz uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (RODO)
(Dz.UUE.L2016.119.1) Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w
naborze.

1. Administratorem danych osobowych kandydata na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
jest Wojt Gminy Stary Targ, 82-410 Stary Targ, ul. Glowna 20.

2 Inspektor Ochrony Danych Osobowych -10D@fioi.org, tel 552394874
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko pracownicze w Urzedzie Gminy w Starym Targu na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r., oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019r., poz. 1282 ), a takze
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.);
4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do krajow poza Unig Europejskg, a takze
do innych odbiorcow danych osobowych;
5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do czasu zakonczenia rekrutacji
i wylonienia zwyciescy konkursu, a nastgpnie przez okres 3 miesigcy zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019r., poz. 1282);
6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;
8. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest warunkiem postepowania
rekrutacyjnego, a konsekwencja ich niepodania jest niemozliwo$¢ uczestniczenia w rekrutacji
na stanowisko pracownicze;
9. Pani/Pana dane osobowe nie s3 przetwarzane w sposOb zautomatyzowany oraz nie
podlegaja profilowaniu.

(data) ( czytelny podpis )



