WOJT GMINY
SUSIEC
z dniem 08 maja 2024 roku

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Opis stanowiska:

Stanowisko: Mlodszy referent do spraw ksiegowosci oswiatowej — pelny wymiar czasu

pracy.

1. Stanowisko pracy: Stanowisko pracy jest zwigzane z praca umyslowag przy komputerze
w pozycji siedzacej, prowadzeniem rozmow telefonicznych, a takze z przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku oraz w terenie wedlug potrzeb. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

2. Miejsce pracy: Praca w budynku Urzgdu. 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
znajduja si¢ ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokos$ciach, umozliwiajace
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Toalety nie sa dostosowane do poruszania si¢

wozkiem inwalidzkim.

II. OKkreslenie wymagan zwiazanyvch ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska

racy:

1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- niekaralnos¢ za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- wyksztalcenie wyzsze preferowane: administracja zarzadzanie, rachunkowo$¢, ekonomia,
- znajomos¢ zagadnien :
ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
ustawa 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych,
ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe.

2. Wymagania dodatkowe:
- samodzielno$¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ analizy danych.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej publicznej szkoty podstawowej prowadzone;j
przez Gming Susiec, przy uzyciu technik komputerowych, w tym:

1. opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem jednostki materialdéw niezbednych do
opracowywania planu finansowego jednostki,

2. sporzadzanie w porozumieniu z Dyrektorem jednostki wnioskéw o dokonanie zmian
w budzecie jednostki,

3. aktualizowanie planu finansowego jednostki oraz prowadzenie analizy kosztow
jednostkowych,

4. prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostki, zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci,

5. prowadzenie kart dochodow 1 wydatkéw budzetowych jednostki,

6. przeprowadzanie operacji bankowych zwigzanych z realizacjg planow finansowych,

7. okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

8. koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych jednostki,

9. rozliczanie przeprowadzanej w jednostce inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
stanowigcych mienie jednostki,

10. wyceng aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

11. sporzadzanie rocznych, poélrocznych, miesigcznych i operatywnych sprawozdan i
bilansow z dochodéw 1 wydatkéw budzetowych 1 pozabudzetowych oraz statystycznych
jednostki,

12. prowadzenie urzadzen kasowych,

13. gromadzenie i kompletowanie w odpowiednich segregatorach dowodow ksiegowych,

14. pomoc w opracowywaniu regulaminow, instrukcji 1 innych regulacji wewnetrznych
jednostki.

I11. Informacja o0 warunkach pracy na stanowisku:

1. Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

2. Wysitek umystowy.

3. Praca przy komputerze.

4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018
roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2023 poz. 1102
oraz zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Gminy Susiec.

IV. Informacja o zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w jednostce prowadzacej nabor:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

V. Kandvdaci zglaszajacv sie 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 (Swiadectwa szkolne, dyplom/y).

5) Dokumenty potwierdzajace ukonczone kursy i szkolenia.

6) OsSwiadczenie o niekaralnosSci za przestepstwo popelnione umyslnie (wybrany
kandydat zobowiazany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Krajowego
Rejestru Karnego) — podpisane odrecznie.

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

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

9) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane odrecznie.

10) 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 po§wiadczonej osobiscie.

»Zgodnie z wymogami 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 (ogolne 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 siedzibg
22-672- Susiec , ul. Tomaszowska 2.

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

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i1 przetwarzaniem danych osobowych
mogg Panstwo kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:
iod@susiec.pl.

3. Panstwa dane osobowe beda 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.

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

5. Okresy przechowywania Panstwa danych osobowych:

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

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

3. dokumenty aplikacyjne spetniajace wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze bedg przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca roku, w ktérym
zostal przeprowadzony nabor,
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4. dokumenty aplikacyjne nie spelniajace wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze zostang zniszczone w sposoéb mechaniczny po uptywie
miesigca od daty wptywu dokumentéw do Urzedu.

6. Dane osobowe beda przekazywane i1 udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie obowigzujacych 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 zwigzku z realizacja umoéw zawartych
przez Urzad Gminy Susiec, w ramach ktorych zostalo im powierzone przetwarzanie
danych osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

7. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych Iub ich usunigcia.
Whiesienie zadania usuni¢gcia danych jest rownoznaczne z rezygnacja z udzialu w
procesie rekrutacyjnym. Maja Panstwo prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych wykraczajagcych poza wymagania okreSlone w ogloszeniu o naborze w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Cofnigcie zgody powinno nastgpic¢
w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanie danych.

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

9. Podanie danych osobowych wynikajacych bezposrednio z przepisow prawa jest
obligatoryjne. Zaniechanie ich podania skutkuje niemozno$cig realizacji procesu
rekrutacji. Podanie pozostatych danych (nie objetych wymaganiami okreslonymi
w ogloszeniu o naborze) jest dobrowolne, jednak zaniechanie ich podania utrudni
realizacj¢ procesu rekrutacji.

10. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez
profilowane.

V1. Oferty nalezy sklada¢:

- osobiscie w siedzibie Urzgdu 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 oswiatowej”
w terminie do dnia 23 maja 2024 roku do godz. 15%.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu Gminy Susiec po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Susiec, przy ul. Tomaszowskiej 2.

Wdjt Gminy

Zbigniew Naklicki



Zalgcznik nr 1
do niniejszego ogloszenia

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 osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6élne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad
Gminy Susiec, w celu wzigcia udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze
kierownicze wchodzace w sktad struktury Urzegdu Gminy Susiec.

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

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)
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