ZARZADZENIE NR 224 /2022
WOJTA GMINY CZASTARY
z dnia 23 czerwca 2022r

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urze¢dzie Gminy
w Czastarach — Podinspektora / Inspektora ds ksiggowosci budzetowej i powolania Komisji
Rekrutacyjnej do przeprowadzenia postegpowania konkursowego na przedmiotowe
stanowisko.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2022r. poz. 559 ze zmianami) w zwiazku z art. 5 ust. la oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530 ) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze: Podinspektora / Inspektora
ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy w Czastarach.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze na stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik 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 zalacznik
do zarzagdzenia nr 105/2016 Wéjta Gminy Czastary z dnia 10.05.2016r w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Czastarach.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publiczne] Urzedu Gminy w Czastarach oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Czastarach.

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

Jerzy Dela — przewodniczacy komisji;
Anna Olejniczak — czlonek 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 Urzedzie Gminy Czastary.

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

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 224/2022
Wéjta Gminy Czastary

z dnia 23 czerwca 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY CZASTARY OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE - PODINSPEKTOR / INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

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

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

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) niekaralnos¢ za umysine przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwa skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku urzedniczym:;

6) 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 szczegdlnos$ci ustaw:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o finansach publicznych,

c¢) ustawa o rachunkowosci.

d) ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych;

e) Kodeks postgpowania administracyjnego,

f) ustawa Ordynacja Podatkowa,

g) ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
h) ustawa o pracownikach samorzadowych,

1) przepisy zwigzane z ochrong danych osobowych,

J) ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,

2) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawa w praktyce;

3) znajomos¢ techniki prawodawczej,

4) zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejgtnosci planowania i organizacji pracy;
5) umiejetnosé pracy w zespole;

6) umieje¢tnos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji;



7) wysoka kultura osobista; tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z otoczeniem:;

8) biegta 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) terminowosé¢, rzetelnos¢, zdyscyplinowanie, umiej¢tno$¢ precyzyjnego przekazywania

informacji.

11) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiggowosci, w tym budzetowej .

3. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) W zakresie obstugi finansowo - ksiggowej w ujeciu ogdlnym :

a)

b)
c)

d)

g)
h)

)

biezace, terminowe i prawidlowe ksiggowanie operacji ksiegowych i zdarzen
gospodarczych,

dokonywanie platnosci,

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

prowadzenie ksiag inwentarzowych,

rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury,

naliczanie plac pracownikéw oraz dopelnianie obowigzkow zwigzanych z ich
rozliczeniem wobec urzedu skarbowego oraz ZUS,

obstuga obowigzkéw statystycznych GUS

wypelnianie obowigzkéw sprawozdawczych

wykonywanie innych czynnosci wspomagajacych pracg dziatu finansowego

2) Zadania okresowe:

a) okresowe zastepstwo za pracownika zatrudnionego na drugim stanowisku ds. Ksiegowosci

budzetowej;

b) wykonywanie innych prac doraznych zleconych przez bezposredniego przelozonego

a tematycznie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Jest to stanowisko urzednicze. Miejscem $wiadczenia pracy jest siedziba - budynek
administracyjny Urzedu Gminy w Czastarach; ul. Wolnosci 29; 98-410 Czastary - Referat
Finanséw i Podatkéw. Budynek Urzedu Gminy posiada cztery kondygnacje. Budynek
wyposazony w winde z zasiegiem do wysokosci pierwszej kondygnacji:

2) Podstawa nawigzania stosunku pracy bedzie umowa o pracg na czas okreSlony (w tym
w przypadku koniecznosci odbycie 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
1-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

Prace wykonuje sie: poniedziatek - pigtek w godz 7.00 — 15.00



5) Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2022r;

6) Stanowisko pracy zwigzane z praca 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 r.
Poz. 1756 z p6zn.zm) oraz zarzadzeniem Wojta Gminy Czastary Nr 87/2009 z dnia
26.05.2009r w sprawie: ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie
Gminy Czastary zmienianego zarzadzeniem Wéjta Gminy Czastary Nr 23/2015z dnia
27.01.2015r w sprawie zmiany zalgcznika nr 2 do regulaminu wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy Czastary, oraz zarzagdzeniem Wojta Gminy Czastary Nr 213/2018 z dnia
02.01.2018

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
ogloszenie o naborze tj. w maju 2022r.

W maju 2022 r. w Urzedzie Gminy Czastary wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
wynosit 0%.

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

2) List motywacyjny podpisany wiasnorecznie przez kandydata.
3) CV z opisem pracy zawodowej podpisane wlasnorecznie przez kandydata.

4) Podpisane wlasnorecznie przez Kandydata o§wiadczenia:

a) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umySlne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

b) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku;

c¢) oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

5) kserokopie dokumentow poswiadczajagce wyksztalcenie oraz uprawnienia zawodowe
( potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem wlasnor¢cznym podpisem i datg stwierdzenia
zgodnosci z oryginalem);

6) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem wlasnorgcznym podpisem i datg stwierdzenia zgodnoSci
z oryginalem). 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) lub o$wiadczenie
0 pozostawaniu w stosunku pracy lub stosunku sluzbowym zawierajace informacje
o dacie ( poczatku zatrudnienia) u aktualnego pracodawcy oraz rodzaj zajmowanego
stanowiska.

Wzbr kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 6 do
pobrania na stronie: www.bip,czastary.pl




7. Dokumenty dodatkowe

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje (potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem wilasnorecznym podpisem i datg stwierdzenia zgodnosci z oryginatem);

8. Sposob i termin skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze —
Podinspektor / Inspektor ds. ksiegowoSci budzetowej. Imig i Nazwisko, Adres, nr telefonu” -
nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Czastary ulica Wolnosci 29; 98-410
Czastary. lub za posrednictwem poczty ( kuriera) w terminie do dnia S lipca 2022 roku do godziny
15:00.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw decyduje faktyczna data i godzina wptywu do
sekretariatu Urzgdu Gminy w Czastarach. Nie bierze si¢ pod uwagg 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 oswiadczen nalezy zlozy¢ w oryginale. Pozostate
dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w oryginale lub w kopii uwierzytelnionej na kazdej stronie
przez kandydata.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzegdu Gminy w Czastarach po uplywie wskazanego wyzej
terminu lub aplikacje niekompletne, nie bedg rozpatrywane. Ztozone dokumenty nie bedg 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 dokumentow aplikacyjnych;
b) dugi etap — merytoryczna ocena kandydatow przeprowadzona na podstawie testu;
2) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni o terminie
1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej badz testu telefonicznie lub pocztg elektroniczng;
3) Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru begda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Czastarach — www.bip.czastary.pl oraz na tablicy informacyjne;j
Urzedu Gminy w Czastarach.
4) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedlozyé
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe.

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

10. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych. Tres¢ informacyjna dla
kandydatéow do pracy w Urze¢dzie Gminy w Czastarach

Administrator danych osobowych.

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzgd Gminy
w Czastarach jako pracodawca, za ktoérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy
Czastary. Kontakt:



e listownie: ul. Wolnosci 29, 98-410 Czastary
e przez adres e-mail: ug@czastary.pl
e telefonicznie: (62) 784 31 11.

Inspektor ochrony danych.

Moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé z wyznaczonym przez Wojta inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem e-mail:inspektor@myiod.pl lub w sekretariacie Urzedu Gminy
w Czastarach.

Cel i podstawy przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy(art. 22! ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych) beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgodana przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody wtym przypadku jest
dobrowolne, a zgode¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane wrazliwe, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
potwierdzajacych niepelnosprawnosci (jezeli Panig/Pana dotyczg), podstawg prawng przetwarzania
tych danych bedzie zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez akt dostarczonego przez
Panig/Pana orzeczenia o niepetnosprawnosci. Ztozenie tych dokumentow jest dobrowolne, ale
niezbedne w przypadku, gdy zamierza Pani/Pan skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownika samorzadowych.

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, w tym osoby i podmioty, o
ktérych mowa w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
W przypadku wybrania kandydata w przeprowadzonym naborze Pani/Pana dane osobowe beda
upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
gdyz co do zasady imi¢ nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata sg jawne.

Okres przechowywania danych.

W przypadku wygrania przez Pania/Pana naboru dokumenty aplikacyjne zostajg dotgczone do akt
osobowych i przechowywane przez okres 10 lat.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych w procesie rekrutacyjnymi beda
wydane zainteresowanym lub w przypadku, gdyby zainteresowany nie zgtosit sie po ich odbidr
niszczone po uplywie miesigca od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy zostali wpisani do Protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy, zostang zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia kandydata, ktéry wygrat nabor.



Jesli zakwalifikowat si¢ Pani/Pan do nastgpnego etapu naboru, spelniajac wymagania formalne
okreSlone ~ w  ogloszeniu o  naborze, Pani/Pana  dane bedg przechowywane
w dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres nie krdtszy niz 5 lat.

Prawa osob, ktorych dane dotyczs.
Ma Pani/Pan prawo do :
* dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
* sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne;
* usunigcia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowiagzku wynikajacego z przepisu prawa;
* ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
* wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Czastary, dnia 23 czerwca 2022 r. V‘;O_Jy
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