ZARZADZENIE NR 6/2020
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 7 kwietnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Przerosl

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
2019 r. poz.1282) oraz Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Przerosl oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
przyjetego Zarzadzeniem 11/2019 z dnia 25 lutego 2019 r. zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko do spraw ksiggowosci oswiatowe;.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisje przeprowadzajaca nabor w sktadzie:
1) Maria Magdalena Bogdan - przewodniczacy komisji,
2) Iwona Tertel - sekretarz komisji,
3) Grazyna Franko - cztonek komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Marcin Brzozowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 6/2020
Kierownika Urzgdu

z dnia 7 kwietnia 2020 r.

Do dokument6éw nalezy dolaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Przero$l, ul Rynek 2, 16-427 Przerosl.
II. Stanowisko urzednicze: stanowisko ds. plac i rozliczen ksiggowosci o§wiatowe;j.
III. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym :
- posiadanie nieposzlakowanej opinii,
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z pelni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zajmowanie stanowiska,

- posiadanie wyksztatcenia wyzszego [ lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
o specjalnosci finanse i rachunkowo$¢, ekonomiczne, administracja finansowa.

- udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy.
IV. Wymagania dodatkowe:
- znajomo$¢ ustawy prawo oswiatowe,
- znajomo$¢ ustawy Karta Nauczyciela,
- znajomo$¢ przepisow o finansach publicznych, rachunkowosci i ksiggowos$ci budzetowe;,
- znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
- znajomo$¢ ustawy prawo zamowien publicznych,
- umiej¢tnos¢ biegtej obstugi komputera, w tym programow ksiggowych,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, kreatywnosc.
V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku do spraw ksiegowosci oSwiatowej:
Do zadan nalezy:

1. Obstuga finansowo — ksiegowa szkot, w tym opracowanie projektéw plandéw finansowych jednostek
budzetowych na podstawie potrzeb ztozonych przez dyrektoréw szkot oraz mozliwosci Gminy i wspolpracy
z dyrektorami w tym zakresie (akceptacja dokumentow do wyplaty po wczesniejszej akceptacji przez
dyrektorow).

2. Opracowanie projektow budzetu w zakresie o$wiaty, dokonywanie zmian w budzecie i planach
finansowych w ciggu roku wedtug potrzeb i mozliwosci, przedktadanie ich Skarbnikowi Gminy.

3. Wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmiany.

4. Przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych poprzez analiz¢ wykorzystania srodkéw przydzielonych
z budzetu, srodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

5. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej oraz w zakresie powierzonych obowigzkéw, kontroli
legalnos$ci operacji gospodarczych dotyczacych wykonywania plandéw finansowych i ich zmian, stanowigcych
przedmiot ksiegowania.

6. Prowadzenie gospodarki finansowej szkot zgodnie z obowigzujacymi przepisami polegajacymi na:
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a) wykonaniu dyspozycji $srodkéw pienieznych zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji szkot,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez szkoty,
¢) przestrzeganie zasad rozliczen finansowych,
7. Opracowanie jednostkowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu szkét, rocznych bilansow.

8. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i rachunkowosci jednostek budzetowych szkoét, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami polegajacymi na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obslugi,
archiwizacji 1 kontroli dokumentéw poprzez:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych szkot,
- ochrong mienia bedacego w zarzadzie,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonania zadan oraz sprawozdan,
- biezagcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci syntetycznej i analityczne;.
9. Sporzadzenie przelewow, kontrola wyciaggéw bankowych.
10. Dekretacja wszystkich dowodow ksiegowych.

11. Sporzadzanie zestawien obrotowych isald oraz okresowych irocznych bilansow i sprawozdan
finansowych.

12. Prowadzenie biezace ewidencji zaangazowania i planu wydatkéw jednostek budzetowych szkot.
13. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Wojta oraz Skarbnika Gminy.
14. Archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

15. Dokonywania wstgpnej kontroli dokumentow pod wzglgdem zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletno$ci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

VI. Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy — zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,
- kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,
- o$wiadczenie o niekaralnosci — zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze,

- oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,

- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody do przetwarzania danych osobowych — zal. nr 3 do ogloszenia
o naborze,

- klauzula informacyjna — zal. nr 4 do ogloszenia o naborze.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé¢
z oryginalem.

Do dokumentéw nalezy dotgczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzulg:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2019r. poz. 1781) oraz ustawq zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ).”

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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- umowa na czas okreslony do 6 miesigcy,

- czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
- bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy,

- praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie,

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania  pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Przero$l.

- planowany termin zatrudnienia - 4 maj 2020 r.
VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Przerosli w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

IX. Miejsce i termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach z podaniem
adresu zwrotnego, w Urzedzie Gminy Przerosl (sekretariat) lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem
,,Konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze —Podinspektor do spraw ksiggowosci o§wiatowej ” w terminie
do 20 kwietnia 2020 roku do godz. 10%,

Oferty, ktore wplyna do urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
X. Regulamin naboru i dodatkowe informacje

Z Regulaminem naboru na stanowisko ds. ptac irozliczen ksiggowos$ci o$wiatowej mozna si¢
zapozna¢ w Urzedzie Gminy Przeros$l, ul. Rynek 2, 16-427 Przerosl, na stronie BIP:
http://przerosl.biuletyn.net/.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 87 569 10 19.
XI. Informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

Kandydaci speliajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

XII. Wybér kandydata.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( http://przerosl.biuletyn.net/ ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Przerosl

Id: 8F2687C6-560F-473B-9610-624404047540. Podpisany Strona 3



Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ..e.vviieiiiiiiieiiiiiiieitesteetesteetestestesteesteesteesteessaesaesaesseessaesseesseesseessseseessenns
2. IMIONA TOAZICOW ...ovvieeieiieeiieeiie ettt e ste e e e st esetesaaesstesstesnsesssesssesssessseansesnsesnsesssesnsennsennsennses
3. DAta UTOAZENIA ...vvieeeiieiiie ettt et e et e e et e et e e b e e sabeesabeesabeeesseeessaeesssaessseasasaesssesenseeensseesnes
4. Migjsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENCI1) ...ccvvevvierrieriieriieriieriiesiiesiiesieesieesieesreereeseeseesseesseeseenns
5. WYKSZEAICEIIE ..ottt ettt et et et ettt et e e e teeabeebe e bt enseenteenteenneenns
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
6. Przebieg dotychczasowego ZatrUdNienia ........c.eeecuieiiiiieiiieeiieeeiee et et et e eee e veeeere e s beesreeesbeeevaeeenes

zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegolnych

8. Wyksztalcenie uzupetniajace, poda¢ date ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania,

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania, znajomo$¢ jezykow obcych, Prawo  jazdy,

obsluga komputera, iNNE UMICJEINOSCI: ...vvevieriieriieriierieriestiesteseeseeseesteesseesseesseessaesssesseesssesssesseesssesseesseesns
LT 72 415 (0T b4 011 OO
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem 0sObistym Seria ...........cceeeveevereveeerennen.
or........... WYAANYIMN PIZEZ ..vovvvereeerieeieeieeieereeveereeseenseens lub innym dowodem tozsamosci.............

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynkow
pracy ( Dz. U. z 2019r. poz. 1482 z pdzn. zmn. ) o§wiadczam, Ze:

- nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych*

- pozostaje w rejestrze bezrobotnych prowadzonym przez Rejonowy Urzad Pracy w ......... od dnia .......cceeneene.
z prawem™* bez prawa* do zasitku dla bezrobotnych*

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zakacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

OsSwiadczenie o niekaralnoSci
Niniejszym o$wiadczam, zZe nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie o niekaralnosci
Niniejszym o$Swiadczam, Ze nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Jednoczesnie o$wiadczam, iz znane mi s3 przepisy o odpowiedzialnosci karnej za poswiadczenie
nieprawdy (art. 271 §1 k.k.).

(Data i podpis)
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Zakacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

OSWIADCZENIE O WYRAZENIE ZGODY DO PRZETWARZANIA DANYCH

(miejscowos¢, data)

(Imig i nazwisko kandydata/ki)

W zwigzku ze zlozeniem oferty pracy na stanowisko do spraw plac irozliczen ksiggowosci oswiatowe;j
w Urzedzie Gminy Przerosl:

I. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych niezb¢dnych do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko pracy, zgodnie z przepisami: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych
oraz innych przepisOw szczegodlnych.

(wlasnorgczny podpis)

I1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika to m. in. z: ustawy Kodeks
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych oraz innych przepisow szczegdlnych, zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb realizacji procedury rekrutacji — m.in. takich jak: adres e-mail, numer
telefonu.

(wlasnorgczny podpis)

III. Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w przedstawionych przeze mnie
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji.

(wlasnoreczny podpis)
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Zalacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych — dalej RODO) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Przerosl, ul. Rynek 2, 16-427 Przerosl,

2.Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowa¢ pod numerem telefonu 87 569 10 19 lub
mailowo: ug_przerosl@op.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko urz¢dnicze
w Urzegdzie Gminy Przerosl.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.
5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od daty zakonczenia procesu
rekrutacji chyba, ze przechowywanie danych osobowych przez okres dluzszy wymagane jest przepisami prawa.
Po tym czasie mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane (po okazaniu dowodu tozsamosci)
w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury rekrutacji. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ zprawem przetwarzania (jezeli podstawa
przetwarzania jest zgodna), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigcie,

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowy Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych Iub
przepisy krajowe,

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem niezb¢dnym do realizacji w celu,

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

(data i podpis)
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