WOJT GMINY
SUSIEC
z dniem 12 lutego 2025 roku

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Opis stanowiska:

Stanowisko: do spraw ksiegowosci budzetu jednostki — pelny wymiar czasu pracy.

1. Stanowisko pracy: Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg umystowa przy monitorze
ekranowym w pozycji siedzagcej, prowadzeniem rozmoéw telefonicznych, a takze
z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych pracg osobom niewidomym.

2. Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu. Do niskiego parteru budynku umozliwiony wjazd
wozkiem inwalidzkim. W budynku brak windy i podjazdu umozliwiajacego poruszanie si¢
wozkiem inwalidzkim pomiedzy niskim, a wysokim parterem. W budynku znajdujg si¢ ciagi
komunikacyjne o odpowiednich szeroko$ciach, umozliwiajace poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. Toaleta na parterze budynku jest dostosowana do poruszania si¢ wozkiem

inwalidzkim.

II. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska pracy:

1.Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024r. poz. 1135)

- petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- udokumentowany co najmniej 6 miesigczny staz pracy na stanowisku zwigzanym
z wykonywaniem czynnosci z zakresu ksiggowosci,

- wyksztatcenie wyzsze : rachunkowosc¢ 1 finanse,

- Znajomosc¢ zagadnien :

a. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego,

b. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

c. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

d. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych

2. Wymagania dodatkowe:
- samodzielno$¢, kreatywno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ analizowania danych.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
PROWADZENIE SPRAW W ZAKRESIE:

1. Z zakresu ksiggowosci budzetowej jednostki:
a) ksiggowanie dochodow budzetowych wg klasyfikacji budzetowej,
b) ksiegowanie wydatkow budzetowych wg klasyfikacji budzetowe;,
c) ksiggowanie na kartach analitycznych wykonania dochodéw i wydatkow w zakresie zadan
zleconych,
d) gromadzenie i kompletowanie w odpowiednich segregatorach dowodéw ksiegowych,
e) sporzadzanie sprawozdan z dochodéw 1 wydatkow wiasnych i1 zleconych w terminach
wskazanych odrebnymi przepisami,
f) potwierdzanie sald z kontrahentami Urzedu,
g) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych ( rachunek zyskéw i strat, bilans, informacja
opisowa).
2. Zamknigcie ksiegowe poszczegolnych okreséw obrachunkowych.
3. Prowadzenie ksiggowosci rozliczen podatku VAT w Rejestrze VAT.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych dodatkowym ubezpieczeniem pracowniczym.

111. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

2. Wysitek umystowy.

3. Praca przy monitorze ekranowym.

4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1638)
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Susiec.

1V. Informacja o zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w jednostce prowadzacej nabor:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

V. Kandydaci zglaszajacy si¢ _do naboru __ proszeni sa o _zlozenie pisemnej oferty
zawierajacej:

Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) — podpisany odrecznie.

2) List motywacyjny — podpisany odrecznie.

3) Kwestionariusz osobowy — podpisany odrecznie.

4) Dokument poswiadczajacy wyksztalcenie ( §wiadectwa szkolne, dyplom/y).

5) Dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy.

6) Dokumenty potwierdzajace ukonczone kursy i szkolenia.

7) Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umySlnie (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego) — podpisane odrecznie.

8) Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym.

9) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
— podpisane odrecznie — wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia.

10) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane odrecznie.

11)  Osoby  niepelnosprawne  winne  przedlozy¢ dokumenty  potwierdzajace

niepelnosprawnos¢.

Dokumenty powinny by¢ sktadane w oryginale, natomiast okreslone w pkt V ppkt 4,5,6,11 moga
by¢ zataczone w formie kserokopii poswiadczonej osobiscie.



»Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa
danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu prawach:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Susiec, z siedziba
22-672- Susiec , ul. Tomaszowska 2.

Dane kontaktowe: Urzad Gminy Susiec, z siedziba 22-672- Susiec , ul. Tomaszowska 2.
- e-mail: gmina@susiec.pl

2.

7.

8.

We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong 1 przetwarzaniem danych osobowych
moga  Panstwo  kontaktowa¢ sig¢ z  Inspektorem  Ochrony  Danych  Osobowych:
iod@susiec.pl.

Panstwa dane osobowe begda przetwarzane w  celu realizacji  obecnego  procesu
rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia przez Panstwa wyraznej i dobrowolnej zgody
takze dla potrzeb przysztych rekrutacji na stanowiska pracy w Urzedzie.

Dane beda przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy
oraz ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych. W przypadku podania
danych  osobowych wykraczajacych poza zakres wymagan okreslonych w  ogloszeniu
o naborze, dane beda przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody.

. Okresy przechowywania Panstwa danych osobowych:

1. w przypadku wygrania naboru Panstwa dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do akt
osobowych 1 beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji
pracowniczej,

2. dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody beda przechowywane przez okres
6 miesigcy od daty zakonczenia rekrutacji, na potrzeby ktorej zostata wyrazona zgoda,

3. dokumenty aplikacyjne spelniajagce wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
beda przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca roku, w ktorym zostat
przeprowadzony nabor,

4. dokumenty aplikacyjne nie spelniajace wymogoéow formalnych okreslonych w ogloszeniu
0 naborze zostang zniszczone w sposob mechaniczny po uptywie miesigca od daty wpltywu
dokumentow do Urzedu.

Dane osobowe beda przekazywane 1 udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie  obowigzujgcych  przepisow prawa. W  przypadku wygrania naboru dane
osobowe  wybranego  kandydata ~w  zakresie  imienia i  nazwiska oraz  adresu
zamieszkania zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu na okres co najmniej 3 miesigcy. Panstwa dane osobowe sg
przekazywane podmiotom  przetwarzajacym w  zwiazku z realizacja umow  zawartych
przez Urzad Gminy Susiec, w ramach ktorych zostalo im powierzone przetwarzanie
danych osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,

7zadania  ich  sprostowania,  ograniczenia  przetwarzania danych lub  ich  usuniccia.
Whniesienie  zadania usuni¢cia danych jest rownoznaczne =z rezygnacja z udzialu w
procesie rekrutacyjnym. Majg Panstwo prawo do cofnigcia zgody na  przetwarzanie
danych  wykraczajacych  poza  wymagania  okre§lone w  ogloszeniu o naborze w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem = przetwarzania, ktorego
dokonano napodstawie zgody przed jej cofnigciem. Cofnigcie zgody powinno nastgpié
w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanie danych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow RODO podczas przetwarzania danych
osobowych, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Podanie  danych  osobowych  wynikajacych  bezposrednio z  przepisbw  prawa  jest
obligatoryjne.  Zaniechanie ich  podania  skutkuje  niemoznosécig  realizacji  procesu
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rekrutacji.  Podanie = pozostalych  danych (nie  objetych ~ wymaganiami  okreslonymi
w ogloszeniu o naborze) jest dobrowolne, jednak zaniechanie ich podania utrudni
realizacje¢ procesu rekrutacji.

10. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposOb  zautomatyzowany, Ww tym roéwniez
profilowane.

VI. Oferty nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Susiec, adres:
22-672-Susiec, ul. Tomaszowska 2, (Sekretariat pok.12) w zamknigtych kopertach,
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze - do spraw ksiegowosci budzetu jednostki” w terminie do dnia
24 lutego 2025 roku do godz. 11%.

Dokumenty, ktore wplynag do Urzgdu Gmin Susiec po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji  Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Susiec przy
ul. Tomaszowskiej 2.

Wojt Gminy

Zbigniew Naklicki



Zatgcznik nr 1
do niniejszego ogtoszenia

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Susiec, w celu
wziecia udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze kierownicze wchodzace w sktad
struktury Urzedu Gminy Susiec.

Zostatem(am) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: gmina@susiec.pl, mam
swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

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

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)
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