Zarzadzenie Nr 0050.32 .2019
Wajta Gminy Zabrodzie
z dnia 09 lipca 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy
Zabrodzie.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2019 r. poz. 506) art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) oraz § 2 i § 3 ust. 1 Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Zabrodziu stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 33/2009 Wojta Gminy Zabrodzie z dnia 06 lipca 2009 r. z pdzn. zm.
zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze: Inspektor ds. ksiggowosci jednostek
oswiatowych
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. W celu wylonienia kandydata na w/w stanowisko urzednicze ustalam komisje rekrutacyjna
w skladzie:

1) Dabrowska Wiestawa - Przewodniczacy komisji
2) Chudy Karolina - Sekretarz komisji

3) Jurczyk Elzbieta - Cztonek komisji

4) Walaskiewicz Beata - Czlonek komisji

2. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Zabrodzie nr
33/2009 z dnia 06 lipca 2009 r. z péznzm. ktory zawiera szczegélowa procedure
przeprowadzenia naboru oraz na podstawie niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Nabor na stanowisko jest dwuetapowy:

I etap
- sprawdzenie dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalno-prawnym.

II etap - rozmowa kwalifikacyjna

- 5 jednakowych pytan do wszystkich kandydatéw. Skala ocen od 1 do 10 pkt.
Maksymalnie 50 pkt x3 (trzy osoby w komisji) = 150 pkt.

2. Uzyskanie przez kandydata co najmniej 60% tj. 90 punktéw kwalifikuje kandydata
do przedstawienia Wéjtowi, jako potencjalnego kandydata do zatrudnienia.



§4

Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 podlega opublikowaniu na tablicy
ogloszenn w Urzedzie Gminy w Zabrodziu oraz Biuletynie Informacii Publicznej Gminy
Zabrodzie.

§5

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Zabrodzie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy w Zabrodziu ul. Wl St. Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie

Stanowisko: Inspektor ds. ksiggowosci jednostek oswiatowych

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
)
6)

7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci: ekonomia, rachunkowogé, finanse,
co najmniej 3 letni staz pracy, w tym minimum rok doswiadczenia w ksiegowosci
budzetowej poparte $wiadectwami pracy lub zaswiadczeniami o zatrudnieniu,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

znajomos¢ przepiséw ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku
dochodowym os6b fizycznych, o systemie ubezpieczen spolecznych, prawo
oswiatowe, o finansowaniu zadan o$wiatowych, karty nauczyciela, kodeks pracy,
o ochronie danych osobowych, o podatku od towaréw iustug, realizacji zadan
zwiazanych z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepelosprawnych;

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

doswiadczenie w ksiggowosci zwigzanej z o$wiata,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ opracowania projektéw aktéw prawnych;
dyspozycyjno$é, komunikatywno$¢;

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

y
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Kompletowanie na biezaco dowodow ksiggowych z wyciggami bankowymi.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych.

Kompletowanie biezacych dowodéw finansowo - ksiegowych w porzadku
systematycznym i chronologicznym.

Prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo - ksiegowych do realizacji zadan
okreslonych w planie finansowym, wynikajacych z uméw, zleceri, zaméwiet, itp.
Przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie delegacji.

Przyjmowanie, sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-
rachunkowym, ich klasyfikacja, opisywanie oraz przestrzeganie terminéw
dokonywania ptatnosci.

Prowadzenie obstugi bankowej, w tym zaktadanie i likwidacja rachunkéw bankowych
zgodnie z potrzebami jednostki.

Naliczanie zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



9) Dekretowanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych jednostek os$wiatowych, w
sposob  zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji ksiggowych oraz ich
bezpieczenstwo.

10) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych z zakresu
wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostek oswiatowych.

11) Dekretowanie i ksiggowanie dochodéw 1 wydatkow budzetu.

12) Uzgadnianie sald naleznos$ci i zobowiazan.

13) Ewidencja i rozliczanie zaangazowania wydatkéw budzetowych.

14) Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek o$wiatowych przy uzyciu komputera w
uktadzie szczegotowej klasyfikacji budzetowe;j.

15) Dokonywanie ksiggowan jednostek o$wiatowych w systemie na kontach
syntetycznych i analitycznych.

16) Biezace uzgadnianie zapisow i rozliczen sald kont syntetycznych i analitycznych.

17) Sporzadzanie wydrukow ksigg rachunkowych oraz zestawienia obrotow i sald ksigegi
gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

18) Biezace ewidencjonowanie i rozliczanie kosztéw inwestycji.

19) Dekretowanie dokumentow i sporzadzanie polecen ksiegowania PK.

20) Ewidencjonowanie stanu ksiegowego $rodkéw trwatych i naliczonego umorzenia na
zamknigcie roku.

21)Naliczanie i ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych umorzen $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

22) Sporzadzanie zestawien obrotow i sald.

23) Sporzadzanie i wysylanie JPK.

24) Prowadzenie ewidencji dochodéw (wystawianie faktur VAT).

25) Sporzadzanie 1 wysylanie stosownych miesiecznych deklaracji VAT.

26) Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy i Dyrektorami Szkét w przygotowaniu
projektéw rocznych budzetow szkot.

27) Prowadzenie dotacji celowych — wnioskowanie — rozliczanie.

28) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

29) Rozliczanie zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki.

30) Prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

31) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
instrukcja.

4. Warunki pracy:
1. miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. Wi. St. Reymonta 51,
07-230 Zabrodzie
2. zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo,
w przypadku o0s6b niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym
obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo),
3. praca biurowa w pomieszczeniu o dwdch stanowiskach pracy,
4. upracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
5. prawidlowe warunki o§wietlenia,
6. niski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowe;.

5. Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem pracy zawodowej (odrgcznie podpisany)

2. list motywacyjny (odrgcznie podpisany)

3. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(odrgcznie podpisany) — Zalgcznik nr 2 ,

4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych — Zalgcznik nr 3



5. os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna RODO dotyczaca
przetwarzania danych osobowych na potrzeby rekrutacji, zamieszczong w ogloszeniu
o naborze (odrgcznie podpisane) — Zalgcznik nr 4,
6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych w przysztych
postgpowaniach rekrutacyjnych- Zalgcznik nr 5
7. kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom),
8. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie w
pracy ($wiadectwa pracy, za§wiadczenia o zatrudnieniu),
9. kserokopie dokumentéow potwierdzajacych spelnienie dodatkowych
wymagan od kandydatdw,
10. kserokopie dokumentow poswiadczajacych odbyte kursy, szkolenia (..)
11. podpisane o$wiadczenie - zalgcznik nr 6 w tym:
e Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (odrgcznie podpisane)
e Oswiadczenie kandydata o niekarnos$ci prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (odrecznie podpisane)
e Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (odrecznie
podpisane)
e oswiadczenie kandydata, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku, o ktore si¢ ubiega (odr¢cznie podpisane)
e oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (odrecznie
podpisane)

Wéjt Gminy Zabrodzie informuje, ze w miesigcu czerwcu 2019 roku wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéow w
zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko:
Inspektor ds. ksiggowosci jednostek o§wiatowych” w terminie do dnia 23 lipca 2019r.
do godz. 16:00 — Biuro Obslugi Klienta Urz¢edu Gminy w Zabrodziu, lub poczta na
adres: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. Wl St. Reymonta 51 07-230 Zabrodzie
(decyduje data wplywu).

Dokumenty zloZone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Zabrodzie oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Zabrodzie.

Informacje dodatkowe:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przedlozyé:
oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz, oryginat
$wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie, zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od
lekarza medycyny pracy, potwierdzajacego brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaly si¢ do drugiego
etapu naboru zostang o tym telefonicznie poinformowane.



Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru
mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciagu 30 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostana one
komisyjnie zniszczone.

Administratorem Panstwa danych osobowych zebranych w tym procesie rekrutacyjnym jest
Wojt Gminy Zabrodzie. Petna tres¢ obowiazku informacyjnego dostepna jest na stronie
internetowej www.zabrodzie.pl zaktadka RODO oraz w siedzibie Urzedu Gminy przy ul.
Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie.

Zabrodzie, dnia 09 lipiec 2019r.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1. Imig¢ (imiona) i NAZWISKO .........occcoviiiiiiiiiiiccceeceeee e e e e esenns
2. Data UFOAZENIA .........c..c.ooiviiiiiiiiiiiiieecc ettt ettt et
3. ODYWALEISIWO ......c.ooviniiiiiiietiieietete ettt ettt e et e e et e ere e s s es oo
4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...............ccooeeveveeveereemeeeeeeeeeen,
S WYKSZEAECENIE ........oeiviiiiiciiiicice et

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

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

(zawod, specjalnosé, stopient naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Wyksztalcenie uzupelniajace ............ccccocoveiiioiiiiiiiiccccceeeeeee e,

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

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

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...................coeveueeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoee,

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

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

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

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

(np. stopiet znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

9. Dane kontaktowe (pole niewymagane) .......................coooeiiii
Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i
faktycznym.

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

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



Zalacznik nr 3

(Imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w  dokumentach aplikacyjnych” przez Wéjta Gminy Zabrodzie w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 1000), Rozporzadzenia
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
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016)

W kazdym czasie ma Pani/Pan prawo do wycofania udzielonej zgody, kontaktujac sie z
nami pod adresem urzad@zabrodzie.pl
Wycofanie zgody, nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem, przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie udzielonej zgody przed jej cofnigciem.

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

( Data/Podpis kandydata)



Zalacznik nr 4

Oswiadczam, iz zostatam/em poinformowana/y o tym ze:

1.

2.

10.

11

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Wojt Gminy Zabrodzie

kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

e-mail: ochronadanych@zabrodzie.pl

dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, na podstawie
udzielonej zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzanie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

dane osobowe, moga by¢ rowniez przetwarzane w innych celach np. w innym procesie
rekrutacyjnym, jesli wyrazi Pan/Pani osobng zgode na dokonanie okreslonego
przetwarzania.

dane osobowe, zawarte w ogloszeniu rekrutacyjnym mozemy przetwarzaé roéwniez w
celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza
prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy przetwarzaé Pana/Pani dane
osobowe w oparciu o nasz prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu,
dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub
organami panstwowymi zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzanie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

. przystuguje Panu/Pani, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem,

odbiorca Pana/Pani danych osobowych moga byé podmioty dziatajace na Nasze
zlecenie i przetwarzajace dane w okreslonym celu wylgcznie na Nasze polecenie, np.
podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.

dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz przez okres 3 miesigcy

przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do swoich danych osobowych, zadania ich
sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest réwnoznaczne z
rezygnacjg z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Woéjta Gminy
Zabrodzie. Ponadto przystuguje Panu/Pani prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okre§lonych w art. 18 RODO oraz prawo do
przeniesienia danych.

przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy
wylacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$
przebiegu procesu rekrutacji.

. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe,

jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy
w Urzedzie Gminy Zabrodzie.

( Data/Podpis kandydata)



Zalacznik nr §

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

(Imig i nazwisko)

Oswiadczenie

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Woéjta Gminy Zabrodzie do celow przysziych postepowar

rekrutacyjnych’”.
W kazdym czasie ma Pan/Pani prawo do wycofania udzielonej zgody, kontaktujqc sie z nami

pod adresem urzad@zabrodzie.pl
Wycofanie zgody, nie wplywa na zgodnos¢ z prawem, przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie udzielonej zgody przed jej cofnieciem.

(Data/Podpis kandydata)



Zalgcznik nr 6

(imig i nazwisko)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej wynikajacej art. 233 Kodeksu
karnego za nieprawdziwe zeznania lub zatajenie prawdy, w zwiazku z ubieganiem sic — w
trybie okreSlonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z p6zn.zm.) o zatrudnieniu w Urzedzie Gminy w
Zabrodziu na stanowisku ,,ds. ksiggowosci jednostek o§wiatowych” o§wiadczam, ze:

e posiadam pelng zdolno$¢ do czynnodci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych;

e nie bylam/em skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

e posiadam obywatelstwo polskie;

* nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
,»ds. ksiggowosci jednostek oswiatowych”;

e posiadam nieposzlakowang opinie.

(data/czytelny podpis)



