ZARZADZENIE NR 284/2020
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 3 lutego 2020 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j.
Dz. U. z 2019 r. poz. 506; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696 i poz. 1815),
w zwigzku z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz na podstawie § 2 zatacznika do zarzadzenia nr 132/2012 Woijta
Gminy Zapolice z dnia 22 marca 2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stano-
wisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Zapolice, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne od dn. 1 marca 2020 r. stanowisko urzednicze inspektora
ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci w Urzedzie Gminy Zapolice.

§ 2. Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz
dokument6w aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zalacznik do zarzgdzenia.

§ 3. Powoluj¢ komisje konkursowg w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
okreslone w § 1, w skladzie:
1) Janusz Parada — przewodniczacy komisji;
2) Michat Witkowski — cztonek komisji;
3) Monika Wotynkiewicz — cztonek komisji.

§ 4. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

§ 5. Z przebiegu naboru komisja sporzadzi protokot.

§ 6. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji.

§ 8. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 9. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice

i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Zapolice.
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Zalacznik

do zarzadzenia nr 284/2020
Wojta Gminy Zapolice

z dn. 3 lutego 2020 r.

Wit Gminy Zapolice

oglasza nabér na wolne od dn. 1 marca 2020 r. stanowisko urz¢dnicze:

inspektora ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczoséci

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.
2. Okreslenie stanowiska: inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczo$ci.
3. Okreslenie wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. 22019 r. poz. 1282),
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) znajomosc¢ jezyka polskiego,
f) wyksztalcenie:
- Srednie, lub
- wyzsze I stopnia lub przewyzszajace (preferowane ekonomiczne, finanse i rachunkowosé,
administracyjne albo prawnicze),
g) minimum:
- pigcioletni staz pracy (dotyczy os6b z wyksztalceniem srednim),
- trzyletni staz pracy (dotyczy 0sob z wyksztalceniem wyzszym),
h) znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu:
- finanséw publicznych,
- rachunkowosci,
- finansowania zadan o$wiatowych,
- Karty Nauczyciela,
- odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- pracownikdw samorzgdowych i samorzadu gminnego,
- ochrony danych osobowych,

i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;



2) wymagania dodatkowe (pozadane):

a) mile widziany staz pracy w administracji publicznej,

b) mile widziany staz pracy w ksiggowosci,

c¢) biegla znajomos¢ obstugi komputera,

d) umiejetnosé pracy w zespole,

e) kreatywno$¢ w dziataniu i cheé do dalszego doksztalcania,

f) prawo jazdy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych (ewidencji analitycznej i syntetycznej) dla szko6t 1 placowek
o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Zapolice;

2) sporzadzanie przelewOw oraz przestrzeganie terminowosci realizacji otrzymanych faktur i ra-
chunkéw;

3) dekretowanie dowodow ksiegowych i sporzadzanie polecen ksiggowania;

4) terminowe sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania wydatkow budzetowych
gminnych jednostek o$wiatowych;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych - dowodem dokonania przez pracownika wstepnej kontroli jest
jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) opracowywanie planow finansowych jednostek oswiatowych;

7) okresowe uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi i sta-
nem faktycznym;

8) wspdtpraca z komisja inwentaryzacyjna w zakresie ustalenia wynikéw inwentaryzacji srod-
kow rzeczowych, ustalanie wynikow inwentaryzacji srodkow rzeczowych, ustalanie rdznic
inwentaryzacyjnych oraz ujecie w ksiegach rachunkowych tych rdznic i ich rozliczanie;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w odrgbnym
pliku);

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa Unii Europe;j-

skiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub



przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzy-

staniu z pelni praw publicznych;

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne;

8) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne prze-
stepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowis-
ku pracy;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé kandydata, ktéry zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 . poz. 1282);

11) w przypadku kandydata nieposiadajgcego obywatelstwa polskiego nalezy dotgczyé ksero-
kopi¢ dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w Jjezyku polskim,

c) swiadectwo dojrzatoéci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

d) swiadectwo nabycia uprawniei do wykonywania zawodu thumacza przysiggltego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci;

12) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jézyku obcym, nalezy dola-
czy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttuma-
czen lub thumacza przysieglego.

6. Do dokumentacji nalezy dotgczy¢ klauzulg o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parla-
mentu Europejskiego 1 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 (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych)”.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdw:

1) termin skladania dokumentéw: do 20 lutego 2020 r., do godz. 15%;

2) miejsce skiadania dokument6éw: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice

— sekretariat;



3) dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego, w zamknie-
tej kopercie, z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci budzetowej
i sprawozdawczosci w Urzedzie Gminy Zapolice™.

8. O dotrzymaniu ww. terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Zapolice. Oferty zlozo-

ne po terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone za posrednictwem operatora pocztowe-

go.

9. Dodatkowe informacje:

1) wyniki naboru zostang ogtoszone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Zapolice;

2) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot;

3) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg, w pelnym wymiarze
czasu pracy, w mozliwie najkrotszym czasie, jednak nie pozniej niz w ciggu 60 dni od dnia
zakonczenia naboru.

10. Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w miesiagcu grudniu 2019 r., w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnospraw-
nych, przekraczat 6%.

11. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice;

2) obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu
pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu czasu pracy. Godziny pracy:

- poniedzialek, od godz. 8% do godz. 16%,
- wtorek-piatek, od godz. 7°° do godz. 15%;

3) praca z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga
urzgdzen technicznych i narzedzi informatycznych;

4) praca biurowa w siedzibie urzgdu gminy;

5) w urzgdzie gminy funkcjonuje zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych;

6) miejsce pracy znajduje si¢ w pokoju na I pietrze, w budynku nieprzystosowanym dla osob
niepelnosprawnych. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia

wymogi okreélone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Proces rekrutacji obejmowaé bedzie rozmoweg kwalifikacyjna, na ktorej sprawdzona zostanie
wiedza kandydata, m. in. z zakresu:

- finanséw publicznych,

- rachunkowosci,

- finansowania zadan o$wiatowych,



- Karty Nauczyciela,
- odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- pracownikow samorzadowych i samorzadu gminnego,

- ochrony danych osobowych.

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne skontaktujemy sie telefonicznie.

Planowany termin przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych - 28 lutego 2020 r.
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Informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE informuje sig, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Zapolice z siedzibg w Zapo-
licach, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Malgorzata Galus, tel. (43) 823-19-82 wew. 34,
e-mail: m.galus@zapolice.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
1) przeprowadzenia i udokumentowania otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stano-
wisko urzednicze, na ktore zglosita/zglosit Pani/Pan swoja oferte;
2) przeniesienia danych do archiwum i wypetniania obowigzkow archiwizacyjnych.
4. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych sa: art. 22! kodeksu pracy, art. 7 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorzadzie gminnym,
w zwigzku z przepisami:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
a w przypadku doprecyzowania w aktach wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw
obowigzkéw pracodawcy — rowniez w zwigzku z przepisami tych aktow.
Pracodawca nie zada podania innych danych niz wynikajace z ww. przepisow. Gdyby jednak
kandydat podat dobrowolnie takie dane, podstawg ich przetwarzania bedzie zgoda kandydata na
przetwarzanie jego danych osobowych w celu przeprowadzenia i udokumentowania otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
5. Kategoriami odbiorcow Pani/Pana danych osobowych sa:
1) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepiséw prawa (np. orga-
ny kontroli);
2) dostawcy systeméw informatycznych i ustug IT;
3) operatorzy pocztowi i kurierscy dostarczajacy korespondencj¢ od pracodawcy:;
4) wnioskujgcy o udzielenie informacji publicznej lub o udzielenie informacji sektora publiczne-
go w celu ponownego wykorzystania wylacznie w zakresie i przedmiocie w jakim obowigzek
udzielenia takiej informacji przewidujg wiasciwe przepisy prawa;
5) uzytkownicy Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca

zamieszkania osoby wylonionej w naborze do zatrudnienia.



6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do Panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodo-
wej.

7. Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres wskazany w ,Jednolitym rzeczowym
wykazie akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedoéw obstugujacych te organy
1 zwigzki”, stanowiacym zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Przy czym dokumenty kandydatéw niewybranych w naborze bedg im odestane po jego
rozstrzygnigeiu za posrednictwem operatora pocztowego.

8. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, sporzadzania ich
kopii oraz prawo ich sprostowania, jezeli sa niezgodne ze stanem rzeczywistym.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych) zajmujacego sie ochrong danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz prze-
twarzanie danych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Ich niepodanie skutkuje brakiem mozliwosci
przeprowadzenia naboru, a nastgpnie nawigzania stosunku pracy lub nieskorzystaniem z przystu-

gujacych uprawnien — jesli podanie danych warunkuje ustalenie tych uprawnien.
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