ZARZADZENIE NR 81/2020
WOJTA GMINY CZASTARY
z dnia 25 maja 2020r

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urze¢dzie Gminy
w Czastarach - Podinspektora ds ksiggowosci budzetowej i powolania Komisji Rekrutacyjnej do
przeprowadzenia post¢gpowania konkursowego na przedmiotowe stanowisko.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2020r. poz. 713 ) w zwigzku z art. 5 ust. la oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ze zmianami) zarzgdzam co

nastepuje:

§ L. 1. Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektora ds. ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy w Czastarach.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. | stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tryb przeprowadzenia naboru okresla regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Czastarach stanowigcy zatgcznik
do zarzadzenia nr 105/2016 Wéjta Gminy Czastary z dnia 10.05.2016r w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Czastarach.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze zamieszcza si¢ w Biuletynie [nformacji
Publicznej Urzedu Gminy w Czastarach oraz na tablicy ogtoszen Urz¢du Gminy w Czastarach.

§ 4. Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko, o ktérym mowa w § 1 ust. 1
niniejszego zarzadzenia, powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej ,,Komisjg” w sktadzie:

Jerzy Dela — przewodniczacy komisji;
Anna Olejniczak — cztonek komisji
Bak Bozena — cztonek komisji

Edyta Lech — sekretarz komisji
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§ 5. Komisja konkursowa przeprowadzi postgpowanie o naborze wedlug zasad i w trybie
okreslonym w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Czastary.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czastary.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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3)
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 81/2020
Wojta Gminy Czastary
zdnia 25 maja 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY CZASTARY OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE - PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

w Urzedzie Gminy w Czastarach
ul. Wolnosci 29
98-410 Czastary

Wymagania niezbedne ( obligatoryjne - podlegajgce ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow) wobec osoby kandydata na w/w stanowisko:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym:;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku urzgdniczym;
nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji

samorzadowej, z uwzglednieniem przepisow  regulujgcych  zadania  realizowane
na stanowisku objetym naborem, w tym w szczegdlnosci ustaw:

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o rachunkowosci.

ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych;,

Kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawa Ordynacja Podatkowa,

ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawa o pracownikach samorzagdowych,

przepisy zwigzane z ochrong danych osobowych,

ustawa o dostepie do informacji publicznej,

2) umiejetnosé stosowania 1 interpretacji przepisow prawa w praktyce;

3) znajomos¢ techniki prawodawczej,

4) zdolnosci analityczne 1 koncepcyjne, umlethnosm planowania 1 organizacji pracy,
5) umiej¢tnos¢ pracy w zespole;



6) umiej¢tnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji;
7) wysoka kultura osobista; tatwosé nawigzywania kontaktow z otoczeniem;
8) biegla znajomos¢ technik komunikacji elektronicznej stosowanych w administracji oraz

biegta obstuga komputera;

9) preferowane doswiadczenie zawodowe pracy lub odbyty staz w jednostkach administracji

publiczne;j;

10) terminowos¢, rzetelnos¢, zdyscyplinowanie, umiejetnosé¢ precyzyjnego przekazywania

informac;ji.

B
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a)
b)
c)

d)

2)

Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie obstugi finansowo - ksiggowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej:
dekretowanie dokumentow zZrodtowych,

dokonywanie ptatnosci,

ewidencjonowanie operacji gospodarczych na kontach syntetycznych analitycznych w
informatycznym systemie finansowo-ksiegowym,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury,

naliczanie ptac pracownikow oraz dopetnianie obowigzkow zwigzanych z ich rozliczeniem
wobec urzedu skarbowego oraz ZUS,

obshuga obowigzkow statystycznych GUS.

W zakresie kompleksowej obstugi VAT:

a) prowadzenie ewidencji sprzedazy 1 zakupow Urzgdu Gminy na potrzeby podatku od
towarow 1 ustug;

b) analiza faktur zakupu pod katem posiadania praw do obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego,

c) wsparcie merytoryczne komodrek organizacyjnych urzedu oraz jednostek
organizacyjnych , w zakresie analizowania 1 kwalifikowania dokonanych przez jednostki
zakupow towaréw 1 ustug pod katem posiadania prawa do obniZzenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego oraz analizowanie dokonywanej sprzedazy pod
katem stosowania prawidtowych stawek opodatkowania lub zwolnien z podatku,

d) prowadzenie rozliczen w ramach centralizacji, zestawienie zbiorczych rejestrow
sprzedazy 1 zakupu na podstawie rejestrow czastkowych z jednostek celem sporzadzenia
centralnej deklaracji VAT-7;

e) weryfikacja terminowosci 1 prawidlowosci przekazywanych danych przez jednostki
podlegte — deklaracje czgstkowe;

f) wspotpraca w sprawach zwiagzanych zrozliczaniem VAT z podleglymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT,

g) wystawianie faktur sprzedazowych Gminy,

h) wspétpraca z urzgdem skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

Zadania okresowe:

a) okresowe zastgpstwo za pracownika  zatrudnionego na drugim stanowisku ds.



Ksiegowosci budzetowej;
b) wykonywanie innych prac doraznych zleconych przez bezposredniego przetozonego

a tematycznie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Jest to stanowisko urzgdnicze. Miejscem S$wiadczenia pracy jest siedziba - budynek
administracyjny Urzgdu Gminy w Czastarach; ul. Wolnosci 29; 98-410 Czastary - Referat
Finansow 1 Podatkow. Budynek Urzedu Gminy posiada cztery kondygnacje. Budynek
wyposazony w windg¢ z zasiegiem do wysokosci pierwszej kondygnacji:

2) Podstawg nawigzania stosunku pracy be¢dzie umowa o pracg na czas okreslony (w tym
w przypadku koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej) lub na czas nieokreslony;

3) Wymiar czasu pracy — praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

4) Normy czasu pracy: Praca w podstawowym systemie czasu pracy w przyjetym
|-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Prac¢ wykonuje si¢: poniedziatek - pigtek w godz 7.00 — 15.00

5) Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2020r;

6) Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze;

7) Wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz.U. Z 2014 .
Poz. 1756 z pozn.zm) oraz zarzadzeniem Wojta Gminy Czastary Nr 87/2009 z dnia
26.05.2009r w sprawie: ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie
Gminy Czastary zmienianego zarzadzeniem Wojta Gminy Czastary Nr 23/2015z dnia
27.01.2015c w sprawie zmiany zalgcznika nr 2 do regulaminu wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy Czastary, oraz zarzadzeniem Wojta Gminy Czastary Nr 213/2018 z dnia

102.01.2018

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
ogloszenie o naborze tj. w kwietniu 2020r.

W kwietniu 2020 r. w Urzgdzie Gminy Czastary wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
wynosit 0%.

6. Wymagane dokumenty — obligatoryjne.
1) Kwestionariusz osobowy podpisany wtasnorgcznie przez kandydata.

2) List motywacyjny podpisany wiasnorgcznie przez kandydata.
3) CV z opisem pracy zawodowej podpisane wlasnorf;cznie przez kandydata.

4) Podpisane wlasnorecznie przez Kandydata oswiadczenia:

a) oswiadczenie kandydata stwierdzajgace, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe;

b) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na przedmiotowym



stanowisku;

¢) o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ztozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko podinspektora ds. Ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
Czastary. zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019t poz. 1781 z pdézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2019r. poz. 1282) oraz o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjne;j.

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajagce wyksztalcenie oraz uprawnienia zawodowe
( potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem wtasnorecznym podpisem i data stwierdzenia

zgodnosci z oryginatem);

6) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem wiasnorgcznym podpisem i datg stwierdzenia zgodnosci
z oryginatem). Jezeli kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie pozostaje aktualnie
w stosunku pracy lub stosunku sluzbowym w miejsce Swiadectwa pracy winien
przedstawi¢ aktualne zaSwiadczenie pracodawcy ( w oryginale) o pozostawaniu
w stosunku pracy lub stosunku stuzbowym zawierajace informacj¢ o dacie ( poczatku
zatrudnienia) u aktualnego pracodawcy oraz rodzaj zajmowanego stanowiska.

Wz6r kwestionariusza osobowego oraz oswiadczed, o ktéorych mowa w ust. 6 do
pobrania na stronie: www.bip,czastary.pl

7. Dokumenty dodatkowe

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje (potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem wtasnorgcznym podpisem i datg stwierdzenia zgodnosci z oryginatem);

8. Sposob i termin skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko urze¢dnicze -
Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej. /mi¢ i Nazwisko, Adres, nr telefonu” - nalezy sktadac
osobiscie do skrzynki korespondencyjnej Urzedu Gminy Czastary umieszczonej na dolnym
korytarzy w budynku Urzgdu Gminy ulica Wolnosci 29; 98-410 Czastary. lub za posrednictwem
poczty ( kuriera) w terminie do dnia 08 czerwea 2020 roku do godziny 13:00.

O zachowaniu terminu ztoZenia dokumentéw decyduje faktyczna data i godzina wptywu do
sekretariatu Urzedu Gminy w Czastarach. Nie bierze si¢ pod uwage daty nadania aplikacji
w urzedzie pocztowym lub przekazania jej do dorgczenia innemu operatorowi pocztowemu lub
kurierowi.

Dokumenty aplikacyjne w postaci oferty zatrudnienia na stanowisku objetym
naborem, kwestionariusza osobowego oraz os$wiadczen nalezy zlozy¢ w oryginale. Pozostate
dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w oryginale lub w kopii uwierzytelnionej na kazdej stronie
przez kandydata.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Czastarach po uptywie wskazanego wyzej
terminu lub aplikacje niekompletne, nie bedg rozpatrywane. Ztozone dokumenty nie beda odsytane.
Administratorem danych zwigzanych z naborem jest Urzad Gminy Czastary, ul. Wolnosci 29;

98-410 Czastary.



9. Inne informacje zwigzane z naborem

1) Komisja rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwdch etapach:
a) pierwszy etap - analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych;
b) dugi etap — merytoryczna ocena kandydatéw, z uwagi na sytuacje¢ epidemiczng
i zagrozenie COVID-19 bedzie si¢ sktada¢ z rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej
pojedynczo, w okreslonych pomiedzy poszczegdlnymi kandydatami odstgpach czasowych.
2) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub poczta elektroniczna;
3) Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Czastarach — www.bip.czastary.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy w Czastarach.
4) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozyc
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

5) Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Czastary, dnia 25 maja 2020 r.




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE
O ZATRUDNIENIE NA WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
W URZEDZIE GMINY CZASTARY

Zgodnie z art. 13 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwane
w dalszej czgsci ,,RODO” informuje, 1z:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Czastary reprezentowany
przez Wojta Gminy Czastary z siedzibg: 98-410 Czastary, ul. Wolnosci 29.

2. W Urzedzie Gminy Czastary funkcjonuje Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna
kontaktowac sig:

@" osobiscie - w siedzibie Urzedu Gminy Czastary: 98-410 Czastary, ul. Wolnosci 29.,
od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 do 15:00;

@) telefonicznie — numer telefonu: 62 78 431 11,

@0 elektronicznie — adres poczty elektronicznej: iod@ug.czastary.pl.

3. Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Czastary. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie:

AN art. 6 ust. | lit. ¢ RODO,

@0 art. 22' § 1, § 2 i § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.),

@0 art. 6, art. 13, art. 13 a, art. 14 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282, z p6zn. zm.),

@0 tabeli II. w zatgczniku Nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z pozn.
zZm.),

4. Dane osobowe bedg mogly by¢ przekazywane i udostgpniane wytacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

5. Na podstawie art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacja o wynikach
naborow na wolne stanowiska urzednicze jest udostgpniana w Biuletynie Informacji
Publicznej. Informacja ta zawiera m.in. imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz
jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane przez czas okreslony przepisami prawa dotyczacych
archiwizowania dokumentow, zgodnie z nadang im kategorig archiwalng okreslong
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

7. Osoba, ktérej dane osobowe dotyczg, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
prawo do ich sprostowania, lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
skargi do Organu nadzorczego (tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych), gdy
uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy RODO.

8. Na podstawie art. 17 ust. 3 lit b RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych nie ma
zastosowania jezeli dane sg przetwarzane w celu wywigzania si¢ z prawnego
obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa panstwa
czlonkowskiego, ktoremu podlega administrator, lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej
powierzonej administratorowi.



9. Dane osobowe nie beda podlega¢ decyzji, ktora opiera si¢ wytacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

10. Przetwarzanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym. Podawanie danych
osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji zadan objetych przepisami
prawa niezb¢dne. Odmowa podania danych osobowych jest rownoznaczna z brakiem
mozliwosci uczestnictwa w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Czastary.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
w URZEDZIE GMINY CZASTARY
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4. Miejsce zamieszkania (w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego)

5. DaANe KOMEAKEOWE. ....coo oottt ettt et et e e e a e ee e e e
(np. numer telefonu, adres poczty elektronicznej, adres do korespondencji)
R A L T T O —————
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
pecy
7. Kwalifikacje ZawodOowe ..........ooooiiiiiiiiiiiiiiiiee e

8. Przebice dotyehczasowego ZatrudBienia ....ov euw someruo s mrmrms s sire sevsser ooy

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosé i data) (podpis)



OSWIADCZENIE

Ja nize] POAPISANY(R) ..eoveeereriiiiieiieiiriieie it ettt ea et s et ,

UrOAZONY (@) AIIA  1.eeeieiiiiie et e e s s e s ,

oswiadczam. ze:

1)  posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

2) nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3) nie mam zadnych przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na przedmiotowym

stanowisku;

(data i podpis kandydata sktadajgcego oswiadczenie)



OSWIADCZENIE

Ja DI2ET POUPISHTIIIAY ..ouninorsnsosssmmsn s e oo o inis i snbantonsnhis iraiass Sxinssasisivisspissinmmessmmmmmmmmsmmsr s ,
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w zwigzku z ogloszeniem o naborze na stanowisko ...

stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 81/2020 Wojta Gminy Czastary z dnia 25 maja
2020 .r. w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urz¢dzie Gminy
w Czastarach - Podinspektora ds ksiggowosci budzetowej i powolania Komisji
Rekrutacyjnej do przeprowadzenia post¢powania konkursowego na przedmiotowe
stanowisko.

Os$wiadczam, ze zapoznatam/lem si¢ z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Czastary
zamieszczone] na stronie internetowej Biuletynu I[nformacji Publicznej pod adresem

www.bip.czastary.pl.

Oswiadczam rowniez, ze wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych

w zwiagzku z prowadzonym naborem.

(data i podpis kandydata sktadajgcego oswiadczenie)



