Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

WOJT GMINY RZASNIA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko urzednicze: ds. ksiggowosci budzetowej, w petnym wymiarze czasu pracy,
miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Rzasni, Rzaénia, ul. Kosciuszki 16, 98-332 Rzasnia

1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:
I. Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

- wyksztatcenie wyzsze — zwigzane z finansami i ekonomia,

- wymagany staz pracy min. 10 lat, w tym 5 lat na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscig,

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnogé do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
- publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia umozliwiajgcy pelnienie obowigzkow.

II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym:
- do$wiadczenie w pracy na stanowisku do spraw ksiggowosci budzetowej,
- znajomosé regulacji prawnych z zakresu ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych
- znajomo$¢ przepisow prawnych regulujgcych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szezegolnosei: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa
kodeks pracy, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
- znajomo$é Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych; oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych, zwane ,RODO™); jak réwniez dokumentow okreslajacych strukturg organizacyjng
Urzedu oraz dotyczgcych Gminy Rzaénia— min. Starutu Gminy Rzg$nia — Uchwata nr XLV1/299/2018
Rady Gminy Rzgs$nia z dnia 2 pazdziernika 2018 r. w sprawie Statutu Gminy (Dz. Urz. Woj. Lodz.
2018.5253)
- znajomo$é programu finansowo — ksiggowego dla jednostek samorzgdu terytorialnego,
- predyspozycje osobowoéciowe: terminowosé wykonywania powierzonych zadan, zdolnodci
analityczne,  dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy zespotowej | samodzielnej, kreatywnosc,
konsekwencja w realizacji zadar, dgzenie do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania wiedzy.
- mile widziane opinie i referencje w poprzednich miejsc pracy,
- dokumenty potwierdzajace dodatkowe umiejgtnosei lub wyksztatcenie.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urze¢dniczym:

- prowadzenie ksiggowosci budzetowej, oraz wszelkich urzadzen ksiggowych z tym zwigzanych, w
tym rejestru dochoddw budzetu, oraz analityki do kont rozrachunkowych, z uwzglednieniem zasad
ksiggowosci obowiagzujgcej w j.s.t.



- prowadzenie ewidencji w zakresie inwestycji,

- prowadzenie ewidencji funduszy pozabudzetowych, funduszy specjalnych oraz depozytow

- prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej jednostki i organu gminy,

- biezace i terminowe rejestrowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych,

- whaéciwe ksiggowanie faktur i innych dowodéw na kontach rozrachunkowych, poprzez ustalanie
naleznosci i zobowigzan,

- sporzadzanie miesigeznych sprawozdafi budzetowych RB — 27S i RB —28S,

- przygotowywanie danych sprawozdawezych i sporzadzenie kwartalnych sprawozdan budzetowych
z operacji finansowych oraz sprawozdan rocznych z wykonania budzetu,

- przygotowanie sprawozdan finansowych,

- realizowanie innych zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach

publicznych,
- wytwarzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swoich obowigzkow.

3. Warunki pracy na stanowisku urz¢dniczym:

- $rodowisko pracy. Godziny pracy state od 7:30 do 15:00 w poniedziatek, wtorek i §rode, w czwartek
od 7:30 do 17:30, w pigtek od 7:30 do 15:00. Praca wykonywana na terenie Urzedu Gminy w Rzasni,
gléwnie w pomieszczeniu biurowym na Il pigtrze, pozostata infrastruktura: schody, korytarze,
sanitariaty. Oféwietlenie sztuczne i naturalne. Budynek nie jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych. Wyjazdy stuzbowe jedynie w celach szkoleniowych i konsultacyjnych. Obstuga
sprzetu biurowego i komputerowego, praca na dokumentach, ograniczony kontakt z klientami Urzedu.

- Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe narzg¢dzia do pracy
biurowej. Biurko, krzesto obrotowe z kétkami jezdnymi.

- Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczegdlnych predyspozycji zdrowotnych, jedynie ogblnego
dobrego stanu zdrowia. Wymagane s podstawowe badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp.
Wymagana sprawno$¢ komunikowania sig na poziomie interpersonalnym.

4. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w grudniu 2019 r., w Urzgdzie Gminy w Rza$ni,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepenosprawnych wyniost 1,6%.

5. Wykaz wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny oraz CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajace
jednoczesnie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych (t.].
Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych (dalej RODO) (Dz. Urz. UE L119/1),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie §wiadectw pracy (jesli takie posiada) po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4) o$wiadezenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,




6) oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7) oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego
etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow do pracy

Na podstawie art. 13 wust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych zwanego
,RODO”, Urzad Gminy Rza$ni informuje o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz o

przystugujacych prawach z tym zwigzanych:

Administrator,
dane kontaktowe

Urzad Gminy Rza$nia, reprezentowany przez Wojta z siedzibg na ul.
Kosciuszki 16, 98-332 Rzaénia.
Z Administratorem mozna si¢ skontaktowac:

1) osobiscie lub na adres poczty elektronicznej: gmina@rzasnia.pl,

2) telefonicznie: 44 631-71-22

3) pisemnie: adres siedziby Urzedu.

Inspektor Ochrony
Danych

W Urzedzie Gminy Rza$nia zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych,
z ktorym mozna sig skontaktowaé poprzez adres poczty elektroniczne;:
iod(@rzasnia.pl . lub pisemnie (na adres siedziby Urzedu). Z Inspektorem
Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania,
czas
przechowywania
poszczegdlnych
kategorii danych,
podanie danych

Dane bedg przetwarzane przez Urzad do momentu zakonczenia procesu

rekrutacji w nastgpujacych celach:

1) W zakresie danych wynikajacych z tresci art. 22! ustawy z dni 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy w celu wypelnienia obowiazkow
prawnych okreslonych w art. art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych.

Podanie danych w wyzej wymienionym zakresie jest obowigzkowe, brak
podania danych bedzie skutkowat brakiem uczestnictwa w naborze.

2) W zakresie danych dodatkowych na podstawie udzielonej zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Przystuguje prawo do cofnigcia
zgody na przetwarzanie danych osobowych
w dowolnym momencie, cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodnose z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Podanie danych jest w wyzej wymienionym zakresie jest dobrowolne.

Odbiorcy danych

Dane osobowe mogg byé ujawnione tylko uprawnionym odbiorcom na
podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa.




Prawa osoby, ktérej | Osoby, ktérych dane osobowe przetwarza Urzad majg prawo do:

dane dotyczg 1) dostepu do swoich danych osobowych

2) iadania sprostowania danych, ktore sa nieprawidtowe

3) iadania usunigcia danych, gdy dane nie sg niezbgdne do celoéw, dla
ktérych zostaty zebrane Iub po wniesieniu sprzeciwu  wobec
przetwarzania danych, gdy dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem.

4) 7gdania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te
kwestionujg prawidtowos¢ danych, przetwarzanie jest niezgodne z
prawem, a osoby te sprzeciwiajg si¢ usunigciu danych, Urzad nie
potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzana, ale sa one
potrzebne osobom, ktérych dane dotycza do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczef, lub gdy osoby te wniosty sprzeciw wobec
przetwarzania danych ~ do czasu stwierdzenia nadrzednych intereséw
administratora nad podstawg takiego sprzeciwu;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych — z przyczyn
zwigzanych ze szczegdlng sytuacja osob, ktérych dane 83 przetwarzane;

6) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do dnia 29.06.2020 do
godz. 15.00 pod adres: Urzad Gminy w Rzgéni, Rzas$nia, ul. Kosciuszki 16, 98-332 Rzaénia w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzg¢dnicze ds. ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy w Rzgéni ”.

Aplikagje, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Rzasnia, ul. Kosciuszki 16, 98-332

Rzasnia (pok. 13) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.rzasnia.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 44 6317122 wew. 242

Kandydaci spefniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do 1 etapu konkursu zostang o tym

powiadomieni poprzez zamieszczenie listy na stronie www.bip.rzasnia.pl.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie niezwitocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.rzasnia.pl.  oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Rzgénia,




