Zarzadzenie nr 60/2019
Wajta Gminy Pruszez
z dnia 20 marca 2019r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Pruszczu

Na podstawie art.31 i art. 33 wust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (t.j.Dz.U z 2019 poz 506 ) w zwigzku z Zarzadzeniem Nr
232 / 2013 Wojta Gminy Pruszcz z dnia 2 wrzesnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
-Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Pruszczu,,
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

§ 2. Ogloszenie dotyczace konkursu stanowi zatagcznik do n/ zarzadzenia.

§ 3. Przeprowadzeniem naboru zajmie si¢ komisja konkursowa powotana
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgceznik do zarzqdzenia Nr @©./2019 Wojta Gminy Pruszez z dnia 20.03.2019 r.

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W PRUSZCZU

Wéjt Gminy Pruszcz
86-120 Pruszcz
ul. Gléwna 33

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowych

w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

1. Opis stanowiska

1) poczatek zatrudnienia — 15.04.2019 r.

2) forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace,

3) wymiar czasu pracy — 1 etat ( 40 godzin tygodniowo) w rownowaznym systemie
czasu pracy,

4) okres probny — zawarcie umowy na czas okre$lony na okres 6 miesigcy, a nastepnie
istnieje mozliwos¢ jej przedtuzenie na czas nieokreslony. W przypadku o0sob
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym — 3 miesieczny okres
stuzby przygotowawczej zakonczony zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, co

warunkuje przediuzeniem umowy o prace.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:

I. W zakresie planowania
Biezaca analiza wykonania wydatkow wg poszczegdlnych podziatek planu finansowego oraz
informowanie o stanie realizacji wydatkow Glownego Ksiggowego Urzedu.

1. Wydatki

1. Dekretowanie dowodow ksiegowych .

2. Sporzadzanie polecen ksiggowania.

3. Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji wydatkow i kosztow.

4. Modyfikacja planu kont.

5. Modyfikacja planu finansowego na podstawie uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta.
6. Biezace uzgadnianie stanow obrotow i sald.

7. Regulowanie zobowigzan jednostki.

8. Informowanie Gloéwnego Ksiggowego Urzedu o zapisach, saldach i obrotach na kontach
jednostki.

9. Comiesigczne uzgodnienia ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi kontami

syntetycznymi.




10. Sporzadzanie informacji finansowych, sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan
finansowych jednostki,
11.Wspolpraca z Komisja inwentaryzacyjna w zakresie ustalenia wynikow inwentaryzacji.
12. Biezace gromadzenie faktur, rachunkow, delegacji pracowniczych oraz innych
dowodow obcigzeniowych 1 uznaniowych.
13. Biezace opracowanie wymienionych dokumentow pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, celem ich zatwierdzenia do realizacji.
14. Po zaksiggowaniu dowodow ksiggowych ich przechowywanie i archiwizacja.
15. Archiwizacja dokumentacji ksiggowej.
16. Obstuga Home- banking
17. Obstuga programu ,.Bestia™
18.Ewidencja zakupu w zakresie VAT-Urzad Gminy / faktury podlegajace
rozliczeniu i wykazaniu w deklaracji/

3. Warunki pracy na danvm stanowisku pracy:

a) stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urz¢du Gminy na Il pigtrze ( budynek
posiada wind¢) wyposazone jest w komputer wraz z oprogramowaniem , praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

b) czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

c) wysitek umystowy.

4) Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzg¢dzie Gminy w Pruszczu wynosil 6%.

5) Osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne

do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze ( magisterskie) kierunek: finanse, rachunkowos¢ lub wyzsze
magisterskie kierunek administracja uzupelniony studiami podyplomowymi o kierunku
finanse lub rachunkowos¢;

b) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w\w stanowisku,

e) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

f) wymagana znajomos$¢ wiedzy specjalistycznej, tj.

e ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych
e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci



e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
e ustawy zdnia 31.07.2018 r. o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych

6) Wymagania dodatkowe ( w tym wymagane cechy osobowe) zwiazane

z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

a) dokladno$¢ wykonywanej pracy,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole.

7) Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ( CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j,

b) kwestionariusz osobowy

c¢) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty,

d) oswiadczenie, Zze osoba nie byla nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umys$lne
przestepstwo skarbowe ,*

e) oswiadczenie, ze osoba ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z

pelni praw publicznych *,

f) kserokopia $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,*

h) kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o
ile znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatow ( art. 13a ustawy o pracownikach
samorzgdowych) powinni zlozy¢ kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.

i) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji. *

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wpltywu na
procedurg rekrutacyjna.

Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk

polski.

*druki kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen mozna pobra¢ ze strony Biuletynu

Informacji Publicznej.

8) Informacje dodatkowe:

- Dokumenty opatrzone informacja ,,Naboér na stanowisko urzednicze Nr 1" nalezy
sklada¢ w zamknietych kopertach w punkcie podawczym Urzedu Gminy w Pruszczu
pokdj nr 1 lub przestaé pocztg na adres Urzad Gminy Pruszcz, ul. Glowna 33, 86-120
Pruszez w terminie do dnia 8 kwietnia 2019 roku wlacznie. O zachowaniu terminu
decyduje odpowiednio data zlozenia dokumentéw w Urzedzie lub data stempla pocztowego.



- Dokumenty aplikacyjne , ktére wplyna do Urzedu Gminy po terminie nie beda
rozpatrywane;

- Dokumenty musza by¢ kompletne, opatrzone wlasnorgcznym podpisem. Nie podpisanie
dokumentow spowoduje odrzucenie oferty bez mozliwosci przejécia do drugiego etapu
naboru.

Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1. w pierwszym etapie w dniu 9.04.2019r. Komisja dokona analizy zlozone;j
dokumentacji pod wzgledem formalnym oraz ustala liste
kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu,

2. wdrugim etapie w dniu 10/11.04.2019r.Komisja dokona oceny merytorycznej
kandydata prowadzonej w formie pisemnego sprawdzenia
wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu konkursu zostang w dniu 9.04.2019r.
powiadomione telefonicznie. Brak informacji jest jednoznaczne z nie dopuszczeniem
kandydata do dalszego etapu konkursu.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i DAZWISKO ...t

2. Data UFOAZEIEA ..o

Dodatkowe dane
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....................................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

OSWIADCZENIE
W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Pruszczu, o§wiadczam, ze:

1) jestem obywatelem polskim,

(podpis sktadajacego oSwiadczenie)

2) mam pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych,

(podpis skladajacego oswiadczenie)

3) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

.......................................

(podpis skladajacego o$wiadczenie)



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 4 ust. 11 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko ds.

ksiegowych w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie rekrutacji zostaja
dolaczone do akt osobowych pracownika.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do Il etapu i
zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez
okres 3 miesigcy, a nastgpnie zostana odeslane.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru lub osobiscie odbierane przez kandydatow .

CV kandydata zostanie dolaczone do celow dowodowych do protokotu z przeprowadzonego
naboru.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze zostalam/lem* poinformowana/ny* o przystugujacym mi
prawie dost¢pu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie

w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne.

data i podpis osoby wyrazajacej zgode

*) niepotrzebne skresli¢




KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 ,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

'Administratorem Pani/Pana danych . Waojt Gminy Pruszcz, ul. Gtowna 33,
‘osobowych przetwarzanych w Urzedzie

120 P
Gminy w Pruszczu jest: MR R

1z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych

mozna kontaktowa¢ sie za pomoca adresu gzk@pruszcz.pl

email

'Administrator danych osobowych — Woijt ‘przetwarza Pana/Pani dane osobowe na
Gminy Pruszcz 'podstawie obowigzujgcych przepisow prawa

i ‘oraz na podstawie udzielonej zgody

|

fa) wypetnienia obowigzkoéw prawnych ciancychl
i Pana/Pani dane osobowe przetwarzane saw ‘ na Urzedz|e Gmmy w Pruszczu; ‘
celu: ‘

‘ 'b) realizacji uméw zawartych z kontrahentami

'Urzedu Gminy w Pruszczu. |

| |
i %c) w pozostalych przypadkach Pani/Pana
| dane osobowe przetwarzane sa wylacznie na
; podstawie wcze$niej udzielonej zgody w
| ‘zakresie i celu okreslonym w tresci zgody |

( do celéw rekrutacii). |

| ‘a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty
‘W zwiazku z przetwarzaniem danych w ‘wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na

celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami  zlecenie organdéw wiadzy publicznej, w zakresie
Pani/Pana danych osobowych moga byé¢: i w celach, ktére wynikajg z przepisow
‘ powszechnie obowigzujacego prawa,

b) inne podmioty, kitore na podstawie
stosownych umdéw podpisanych z gming
Pruszcz przetwarzajg dane osobowe dla ktorych
'Administratorem jest Wojt Gminy Pruszcz.

| ; - _— ;

' PanilPana dane osobowe beda prze? okres niezbedny do reallzaq‘l celow
! okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez
'przechowywane: .

: okres oraz w zakresie wymaganym przez




przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa. |

a) prawo dostepu do danych osobowych, w

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana
¥ P tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

danych osobowych przystuguja Pani/Panu

tepuj ienia: =
ol ol e e ‘b) prawo do zgdania sprostowania ‘

(poprawiania) danych osobowych —w
przypadku gdy dane s3 nieprawidtowe lub
niekompletne;

c) prawo do zadania usunigcia danych
'osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym) , w przypadku gdy:

- dane nie sg juz niezbedne do celow, dla
ktorych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,

- osoba, ktdrej dane dotycza, wniosta sprzeciw
'wobec przetwarzania danych osobowych, i

- osoba, ktorej dane dotycza wycofata zgode na
przetwarzanie danych osobowych, ktora jest

| podstawag przetwarzania danych i nie ma innej

| podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z
prawem,

- dane osobowe musza by¢ usuniete w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z
przepisow prawa,

|d) prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych —w
przypadku, gdy:

- osoba, ktorej dane dotyczag kwestionuje
prawidtowos$¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z
‘prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajgc w
zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla
'swoich celow, ale osoba, ktorej dane dotycza,



|potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub
dochodzenia roszczen,

|

- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw
wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po
'stronie administratora sa nadrzedne wobec

| podstawy sprzeciwu,

| e) prawo do przenoszenia danych —w I
‘ przypadku gdy tacznie spetnione sg nastepujgce
; ‘przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa sie na
jpodstawie umowy zawartej z osoba, ktérej dane |
‘dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej
'przez tg osobe,

% ‘ - przetwarzanie odbywa sie w sposob
'zautomatyzowany;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania

; danych — w przypadku gdy tacznie spetnione sg |
‘ nastepujace przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana
;szczegc')lnq sytuacjg, w przypadku
‘przetwarzania danych na podstawie zadania

‘ realizowanego w interesie publicznym lub w

\ ramach sprawowania wtadzy publicznej przez

1 Administratora,

i 2 przetwarzanie jest niezbedne do celéw

| wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez Administratora
lub przez strone trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w
| ktorych nadrzedny charakter wobec tych
‘interesdw majg interesy lub podstawowe prawa i
‘wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,
Ewymagajace ochrony danych osobowych, w
'szczegoblnosci gdy osoba, ktérej dane dotycza

jest dzieckiem

przystuguje Pani/Panu prawo do cofnieciate]

1 dy przetwarzanie danych
‘W BETPAtkUOCy B ki v 'zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie |




‘osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody ‘ma wptywu na zgodnosc¢ przetwarzania, ktérego |
‘osoby na przetwarzanie danych osobowych dokonano na podstawie zgody przed jej
(art. 6 ust. 1 lit a RODO), cofnieciem, z obowigzujagcym prawem

W przypadku powziecia informacji o przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi
‘niezgodnym z prawem przetwarzaniu w do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach |
| Urzedzie Gminy w Pruszczu Pani/Pana ochrony danych osobowych

}danych osobowych

‘W sytuacji, gdy przetwarzanie danych podanie przez Pania/Pana danych osobowych
‘osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody 'Administratorowi ma charakter dobrowolny
‘osoby, ktérej dane dotycza,

Podanie przez Pania/Pana danych w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych
osobowych jest obowiazkowe ‘osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta
miedzy stronami umowa

| : 1
'Pani/Pana dane moga by¢  przetwarzane w sposéb‘
' zautomatyzowany i nie bedg profilowane



