ZARZADZENIE NR 18/2020
Wojta Gminy Il6w
z dnia 13 mareca 2020 r.

W sprawie: ogloszenia naboru oraz powotania Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia
konkursu i wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze — inspektora ds.
ksiegowosci budzetowe;.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust, 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze - inspektora ds. ksiegowosci budzetowej,
zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Iéw Nr 23/2019 z dnia 9 kwietnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Itéw oraz na wolne stanowiska kierownikow
Jednostek organizacyjnych Gminy Itow.

§2

Powoluj¢ Komisje Konkursows celem przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia kandydata
na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci budzetowe;.
w sktadzie:

1. Katarzyna Michalska - przewodniczaca Komisji Konkursowej;

2. Agnieszka Brzeska - cztonek Komisji Konkursowe;;

3. Marianna Robak - cztonek Komisji Konkursowe;.

§3

Szczegétowy tryb pracy Komisji okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy 16w oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Iow.

§ 4

Zarzgdzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy 16w oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy How.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 18/2020
Wéjta Gminy How

z dnia 13 marca 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Itow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze

inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

w Urzedzie Gminy Ilow

Nazwa i adres jednostki Urzgd Gminy Il6w ul. Plocka 2
Nazwa stanowiska pracy inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
Wymagania:

Wymagania niezbedne:

a.
b.

5 e o

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
1 nauce;

znajomos$é przepisdw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie
finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzgdzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego;

biegta znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a.
b.
.
d.

&
f.

co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 4 lata w ksiggowosci;
do$wiadczenie w pracy w zakresie ksiggowosci budzetowej;

wyksztalcenie ekonomiczne;

do$wiadczenie w pracy lub ukonczone kursy/szkolenia w zakresie zarzadzania
i rozliczania projektow unijnych;

samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, zdyscyplinowanie;

sprawno$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zadan inspektora ds. ksieggowosci budzetowej nalezy w szczegolnosci:

a.

prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu Gminy Itéw oraz jednostki Urzad Gminy
Itow w zakresie zgodnym z przepisami (ustawa o rachunkowosci, rozporzadzeniami
MF, zaktadowym planem kont oraz instrukcjami wewnetrznymi);



b. prowadzenie, kontrola i ewidencja planu finansowego dochodéw i wydatkow zgodnie
z uchwatami i zarzgdzeniami;

przygotowywanie sprawozdawczosci budzetowes;

przygotowywanie sprawozdawczosci finansowe;j;

ewidencja  Srodkoéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

ksiggowanie i rozliczanie wptaconych wadiéw i kaucji;

analiza i kontrola w zakresie zaciagnietych kredytow;

dekretacja dokumentow ksiegowych , przygotowywanie przelew6w bankowych;
prowadzenie spraw ubezpieczenia pracownikéw i skladnikéw mienia gminys;
prowadzenie obstugi finansowej ZFSS pracownikéw Urzedu;

wspolpraca z ZUS, US, PUP.
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V. Warunki pracy na danym stanowisku:

VL.

VIIL.

1. czas pracy — pelny wymiar;

2. kontakt z klientami;

3. praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie;

4. nie wystepuja uciazliwe i szkodliwe warunki pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelosprawnych w Urzgdzie Gminy Itéw w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

3. oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych*;

5. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe";

6. oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajagcym prace na ww. stanowisku;

7. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze;

8. kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia;

9. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzgdowych;

10. inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow;

11. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w dokumentach  skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezb¢dnych dla realizacji procesu rekrutacji*.

Oswiadczenia, powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadeza za zgodnosé z oryginatem opatrujac
je wlasnorecznym podpisem i data.

~»



VIIL Spos6b, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego
z dopiskiem: j,,Dotyezy naboru na stanowisko inspektor ds. ksiegowosci budzetowej”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 marca do godz. 15.00 w sekretariacie
Urzedu Gminy 6w pok. 15 lub przesta¢ na adres Urzad Gminy [tow, ul. Ptocka 2, 96-
520 Ttow.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Gminy 6w po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotlana przez
Wéjta Gminy How, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, W tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze W Urzedzie Gminy W Ttowie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 23 Wojta Gminy How z dnia 9 kwietnia 2019 1. (Regulamin naboru dostepny
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ttow).

7 kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne okreslone W ogloszeniu 0 naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa Kkwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Itow pok. 15 oraz telefonicznie pod nr
telefonu 24 267 50 80.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Itéw oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy How.

* wedhug zalaczonego Wzoru




Oswiadczenia dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze

Ja nizej PoAPISANY/A.cceceieriiiniiiiiiiiieiainiieiioiiicisisasisescsitstitstststsasitsasnsatatstsncaces

legitymujgcy/a si¢ dowodem osobistym seria ......cccccoeeieiananinne 11 .

wydanym przez

-------------------------------------------------------------------------------------------

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

---------------------------------------------------

( podpis )

Oswiadczam, ze nie bylem /nie bylam skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe - zgodnie z art. 6, ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (7.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

---------------------------------------------------

(podpis )

O$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych - zgodnie z art.
6, ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych —
(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282).

--------------------------------------------------

( podpis)

O$wiadczam, ze Korzystam z pelni praw publicznych - zgodnie z art. 6, ust. 1 pkt.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (2. Dz. U. z 2019
r. poz. 1282).

------------------------------------------------

( podpis )

Os$wiadczam, ze moj stan zdrowia zezwala §wiadczyé prace na stanowisku
urzedniczym.

------------------------------------------------

(podpis )

*niepotrzebne skresli¢



Oswiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze w sprawie
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imi¢ i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczam, ze o wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgadzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6éin. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

------------------------------------------------

( podpis )



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 z p6zn. zm.), dalej
,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wéjt Gminy Iéw, ul. Plocka 2,
96-520 Itow.

2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac sig
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: email: iod@ilow.pl
lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacgi procesu
rekrutacji,w szczeg6lnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

Podstawa prawng przetwarzania sa:

a) przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o
pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa -w zakresie danych
okreslonych w szczegdlnosci w art. 22! Kodeksu pracy;

b) niezbednos¢ do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze (art.
6 ust. 1 lit. ¢) RODO);

c) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)- w zakresie danych zebranych podczas
postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym,
aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan
odpowiednig osobg na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam
inne dane niz wynikajace z przepisdéw prawa.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowigzkowym okresie
przechowywania dokumentacji zwigzanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie z
odrebnymi przepisami.

5. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegad profilowaniu.

6. Pani/Pana dane nie trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Pan
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych;
b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;



¢) prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;
w zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody -ma
Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegdlng sytuacje - w przypadkach, przetwarzania danych
na podstawie prawnie usprawiedliwionego interesu Administartora;

f) prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymywania od
Administartora swoich danych osobowych, przy czym prawo to przystuguje
Pani/Panu tylko w zakresie tych danych, ktére przetwarzane sa na podstawie
Pani/Pana zgody;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,w sytuadji,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich
nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktdre moga by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie
jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.

Zapoznatem(-am) sig¢ z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujg w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

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

miejscowos¢, data podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



