URZAD GMINY W GAWORZYCACH
ul. Dworcowa 95, 59-180 Gaworzyce

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zastepca Skarbnika
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

d)
€)

f)

9)

a)

f)
9)

h)

i)

a)
b)

c)
d)

Wyksztatcenie: wyzsze (preferowane ekonomiczne) lub podyplomowe ekonomiczne,

co najmniej trzyletni staz pracy (wynikajacy z zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o pracy), w tym minimum 2 lata
doswiadczenia w pracy w ksiggowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego Iub
jednostkach organizacyjnych gminy,

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282),
peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: 0 finansach publicznych, o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie
gminnym, o rachunkowosci, o sprawozdawczosci budzetowej, ordynacja podatkowa,
kodeks postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,

mile widziane doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym, staz pracy na podobnym
stanowisku,

komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢,  systematycznos$¢, sumienno$¢, zdolnosc¢
analitycznego myslenia, rzetelnosc,

odpornos¢ na stres i dyspozycyjnosc,

umiejetnos$¢ jasnego i precyzyjnego formutowania mys$li w mowie i na piSmie, wysoka
kultura osobista,

posiadanie dobrej praktycznej znajomosci obstugi komputera w zakresie MS Office
(WORD, EXEL) oraz komputerowych programéw obstugi finansowo-ksiegowej (np.
Groszek, Besti@),

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

nadzor nad sporzadzaniem prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;,

sporzadzanie dokumentoéw finansowych w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych

analiza sprawozdan z wykonania budzetu,

udziat w pracach przy projekcie budzetu Gminy i WPF oraz zmianach budzetu i WPF,



f)

9)

h)

)
K)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

kontrola i nadzér nad przestrzeganiem obowigzkow wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych oraz o ustawy o0 rachunkowosci,

planowanie i realizacja wydatkow osobowych, w tym nadzor nad sporzadzaniem listy ptac
pracownikdéw, umoéw zlecen, umoéw o dzieto, list prowizji i ryczattow soltysow i diet
radnych,

wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosci z tytutu zatrudnienia 1 wynagradzania,
kontrola i nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z tytutu otrzymanych dotacji celowych
oraz sporzadzanie sprawozdan,

rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

zastepstwo Skarbnika Gminy w czasie jego nicobecno$ci, wykonywanie zadan Skarbnika i
funkcji Kierownika Referatu Finansowego a wynikajacych z niniejszego regulaminu i
odrgbnych petnomocnictw i upowaznien Skarbnika Gminy,

wspoOtpraca z innymi stanowiskami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami niezbgdna
w wykonywaniu zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Gaworzycach, w rozumieniu przepisOw ustawy
o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byt wyzszy niz

6%.

Informacja o warunkach pracy:

a)
b)

c)
d)

stanowisko: administracyjne,

sposob zatrudnienia wymiar czasu pracy: pelny etat (umowa o prace; pierwsza umowa
o prace¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwo$cig przedtuzenia na czas
nieokreslony), planowany termin zatrudnienia: od 15.04.2021r.

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie) oraz
bezposrednim kontaktem z mieszkancami,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje si¢ na pigtrze budynku,
budynek jest przystosowany dla os6b z dysfunkcja narzagdéw ruchu.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)

)

k)

list motywacyjny podpisany wtasnorgcznie przez kandydata,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kopie $wiadectw pracy (poswiadczonych przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
kopie zaswiadczen, dyplomoéw ukonczonych kurséw, szkolen (poswiadczonych przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kwestionariusz osobowy — oryginat opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

ewentualnie posiadane referencje,

podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego oraz umyS$lne przestepstwo
skarbowe,

podpisane o$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych oraz zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie
Urzedu, pocztg (decyduje data wpltywu do Urzedu) na adres Urzedu, tj.:

Urzad Gminy w Gaworzycach
ul. Dworcowa 95, 59-180 Gaworzyce

lub w formie dokumentow elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym
badz profilem zaufanym przy uzyciu Elektronicznej Skrzynki Podawczej za pomoca platformy
ePUAP. Adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzgdu Gminy w Gaworzycach:
/45ibv62l03/skrytka

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko zastepcy skarbnika
w terminie do 30.03.2021 r.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Gaworzycach dostgpny jest
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacje o wyniku naboru zamieszcza si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.gaworzyce.com.pl/ oraz tablicy ogloszen Urzedu.

Wojt
/-1 Jacek Szwagrzyk

INFORMACJA
0 przetwarzaniu danych osobowych

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Gaworzyce z siedzibg
w Urzedzie Gminy w Gaworzycach, ul. Dworcowa 95 (nr tel. 76 83 16 285, e-mail:
ug@gaworzyce.com.pl);

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iodo@gaworzyce.com.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji:

e zakresie wskazanym w przepisach (Kodeks Pracy art. 221 § 1 pkt 1-6) na podstawie art. 6
ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z Kodeksem Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. i Ustawa
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r., natomiast inne dobrowolnie
podane dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - zgoda kandydata.

e jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Twoja odrebna zgoda na ich przetwarzanie art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, ktora moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. W przypadku zbednosci tych danych zostang one
zanonimizowane,



http://bip.gaworzyce.com.pl/
mailto:ug@gaworzyce.com.pl
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o dane przetwarzane begda takze w celu dochodzenia roszczen i obrony przed roszczeniami
(gdy takowe wystapia) na podstawie art. 6, ust. 1 lit. ¢) RODO — przetwarzanie jest niezbgdne
do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej powierzonej administratorowi.

4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda:

e podmioty przetwarzajace dane w imieniu administratora danych (np. wsparcie 1T, hosting
poczty elektronicznej),

e uzytkownicy strony BIP Urzedu Gminy w Gaworzycach w zakresie imienia i nazwiska
wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania.

5. Pana/Pani dane osobowe przechowywane/przetwarzane beda w zwigzku z rekrutacja 3 miesiace
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
6. Posiada Pan/Pani prawo dostepu do treSci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu.

7. W przypadkach, w ktorych przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, tj. Twoja zgoda na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje
Ci prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Masz prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uznasz, iz przetwarzanie danych osobowych
Ciebie dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Ciebie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! KP oraz o$wiadczen
wynikajacych z Ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie
rekrutacji. Podanie innych danych jest dobrowolne.



