ZARZADZENIE NR RG.0050.137.2025
WOJTA GMINY KOCHANOWICE

z dnia 12 maja 2025 r.

w sprawie ogloszenia na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. ksiggowoS$ci budzetowej w Referacie Finansow
w Urzedzie Gminy Kochanowice

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22024 r.
poz. 1135) art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marcal990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2024 r. poz. 1465,
z pézn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje

§ 1. Ogtasza sie nabdér na wolne stanowisko urzgdnicze ds. ksiggowosci budzetowej w Urzgdzie Gminy
Kochanowice.

§ 2. Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej w Urzgdzie Gminy
Kochanowice stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy Kochanowice stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogloszenie o naborze zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kochanowice,
2) na stronie internetowej Gminy Kochanowice,

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Wéjt Gminy

Jacek Mokros
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Zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr RG.0050.137.2025
Wajta Gminy Kochanowice

z dnia 12 maja 2025 r.

Regulamin naboru na stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Kochanowice

§ 1. Regulamin okre$la zasady przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Kochanowice oraz zasady pracy Komisji, zwanej dalej ,.komisjg”.

§ 2. 1. Nabdr na stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Kochanowic ogtasza Wéjt Gminy Kochanowice
2. Nabor jest otwarty i konkurencyjny.
3. Nabdr ogtasza sie poprzez zamieszczenie ogloszenia:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kochanowice,

2) na stronie internetowej Gminy Kochanowice,

4. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni, liczac od daty opublikowania
ogloszenia.

5. Kandydat na stanowisko urzednicze powinien spetnia¢ wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze.

§ 3. Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadza komisja powotana przez Wéjta Gminy Kochanowice
odrebnym zarzadzeniem.

§ 4. 1. Komisja rozpatrzy zlozone oferty oraz przeprowadzi nabér w ciggu 10 dni roboczych od uptywu
terminu sktadania ofert.

2. Do zadan komisji nalezy:

1) Analiza i ocena ztozonych ofert pod katem spetniania wymagan formalnych,

2) Przeprowadzenie naboru,

3) Sporzadzenie protokotu z posiedzen komisji,

4) Przekazanie organizatorowi wynikéw naboru wraz z jego dokumentacjg,

5) Sporzadzenie informacji o wyniku naboru.
3. Posiedzenie komisji odbywa sig, jezeli bierze w nim udziat co najmniej 2/3 cztonkow.
§ 5. Nabor przeprowadza si¢ w dwoch etapach.

§ 6. 1. W pierwszym etapie komisja sprawdza, czy oferty zostaty ztozone w terminie i zawierajg dokumenty
wskazane w ogloszeniu o naborze oraz czy z dokumentéw wynika spetnienie wymagan okreslonych w naborze.

2. Przeprowadzenie naboru przez komisj¢ nastgpuje w trakcie co najmniej dwoch jej posiedzen.

3. Przewodniczacy zawiadamia cztonkéw komisji za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie
o terminie i miejscu posiedzenia komisji oraz kandydatéw o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru.

4, Po analizie zlozonych ofert komisja podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia
kandydata do kolejnego etapu naboru.

5. Odmowa dopuszczenia kandydata do kolejnego etapu naboru nastepuje, jezeli:
1) oferta zostata ztozona po terminie okreslonym w ogloszeniu,
2) oferta nie zawiera wszystkich wymaganych dokumentéw wskazanych w ogtoszeniu o naborze,

3) ze zgloszenia wynika, ze kandydat nie posiada wymaganych kwalifikacji lub stazu pracy, wskazanych
w ogloszeniu o naborze.
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§ 7. 1. W drugim etapie postgpowania komisja przeprowadza nabdr poprzez przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami, podczas ktérych kandydaci prezentuja swoj autorski program dziatania oraz
odpowiadajg na pytania komisji.

2.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie predyspozycji, umiejetnosci i przydatnosci
kandydatow.

3. Kazdy z cztonkéw komisji ma prawo do zadawania pytan.

4. Po zakonczeniu drugiego etapu komisja, w wyniku glosowania, wylania kandydata na stanowisko
urzednicze. Kazdy z cztonkéw komisji dysponuje jednym glosem.

5. Nabor wylania kandydata na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Kochanowice, jezeli jeden
z kandydatow otrzyma wiekszo$¢ gltoséw obecnych cztonkéw komisji (dotyczy réwniez przypadku, gdy do
naboru zgtosit sie jeden kandydat).

§ 8. 1. Z kazdego posiedzenia komisji sporzadzane sg protokoty, ktére podpisujg obecni na posiedzeniach
czlonkowie komisji.

2. Czlonkow komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej pracy komisji.

3. Przewodniczacy komisji po zakonczeniu naboru przekazuje protokolty wraz z dokumentacja Wéjtowi
Gminy Kochanowice. Ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata podejmuje Wéjt Gminy.

§ 9. Wéjt moze podjaé decyzje o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.

§ 10. Po zatwierdzeniu wyniku naboru komisja sporzadza informacj¢ o wynikach, ktéra podpisuje Wojt
Gminy Kochanowice.

2. Informacje upowszechnia si¢ niezwlocznie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kochanowice,

2) na stronie internetowej Gminy Kochanowice.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr RG.0050.137.2025
Wéjta Gminy Kochanowice

z dnia 12 maja 2025 1.

Wijt Gminy Kochanowice
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Kochanowice

I. Wymagania stawiane kandydatom, kt6rzy przystepujg do naboru:
Wymagania obowigzkowe:
1. Obywatelstwo polskie,
2. Wyksztalcenie wyzsze lub Srednie.
3. Staz pracy minimum 1 rok.
4. Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5.Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umy$lne $cigane zoskarzenia publicznego lub za
przestepstwo skarbowe,

6. Nieposzlakowana opinia,

7. Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz
rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw irozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztatcenie ekonomiczne, jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne studia podyplomowe lub $rednia,
policealna, pomaturalna szkota ekonomiczna.

2. Umiejetnosé pracy w zespole,

3. Zdolnosé do organizacji pracy wiasnej,

4. Doktadnosé i staranno$é w wykonywaniu obowiazkow,

5. Zdolnosé szybkiego uczenia sie,

6. Umiejetno$¢ poprawnego formutowania tresci pism urzgdowych,

7. Rzetelno$¢ i kultura osobista.

8. Do$wiadczenie zawodowe w zakresie ekonomii lub finanséw.
II. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy, nazwa iadres: Urzad Gminy Kochanowice, 42-713 Kochanowice ul.
Wolnosci 5

2. Stosunek pracy na podstawie umowy o pracg na czas okreslony.
3. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 40 godzin tygodniowo.
4. Praca z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych.
5. Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2025 r.

III. Zakres obowigzkow na stanowisku, w szczegélnosci:

~1)prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw, wydatkéw, przychodéw ikosztow jednostki zgodnie
z zakltadowym planem kont oraz ustawg o rachunkowosci,
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2) dokonywanie kontroli rachunkowej iformalnej dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

3) dekretacja dokumentow ksiggowych,

4) sporzadzanie, uzgadnianie obrotéw isald ksiegi gtéwnej analitycznej i syntetycznej oraz sprawdzanie
poprawnosci zapiséw ksiggowych,

5) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych zgodnie zobowigzujacymi przepisami oraz
weryfikacja sprawozdan skladanych przez jednostki organizacyjne Gminy Kochanowice, (system Bestia)

7) obstuga bankowa, przygotowanie i sporzadzanie przelewow,
8) przygotowywanie materialow do projektu budzetu Gminy oraz materiatéw zwigzanych z budzetem,
9) rozliczanie otrzymanych dotacji celowych, dokonywanie zwrotéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) przekazywanie uzyskanych dochodéw budzetu pafistwa w terminach zgodnych z obowigzujacymi
przepisami,

11) archiwizacja dokumentow,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika i Wéjta Gminy.

IV.W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Oferty kandydatéw powinny zawierac:
1) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;j,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np.dyplomy,
certyfikaty, $wiadectwa itp.),

6) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
7) o$wiadczenia, podpisane wiasnorgcznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz wykorzystanie wizerunku,
8) klauzule informacyjng RODO — przestanka zgoda,
9) ewentualnie inne dokumenty potwierdzajgce wymagania dodatkowe okreslone powyzej.
VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty przystapienia do naboru wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
na adres: Urzad Gminy Kochanowice, 42-713 Kochanowice w terminie do dnia 26 maja 2025 r. do godz.15.00
z dopiskiem na kopercie: Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej (decyduje data
wptywu do Urzgdu).

VIL Informacje dodatkowe:
1. Nabér zostanie przeprowadzony przez komisje powotang przez Wéjta Gminy Kochanowice.

2. Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: I etap — sprawdzenie ofert pod wzglgdem formalnym
bez udziatu kandydatéw i1l etap — rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata. O terminie i miejscu—
przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
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3. Przewidywany termin zakonczenia naboru ipodjecie decyzji przez Wojta Gminy Kochanowice
o wyborze kandydata do zatrudnienia nastgpi w ciggu 10 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Kochanowice, ul. Wolnosci 5 w godzinach
urzedowania, po wczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu terminu pod nr. tel. 34 353 31 00.

5. Zastrzega sie mozliwo$¢ odwotlania lub uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

6. List motywacyjny, zyciorys CV, kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia oraz wszystkie dokumenty
wytworzone przez kandydata muszg by¢ wilasnorgcznie podpisane.

8. Klauzula informacyjna RODO.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr RG.0050.137.2025
Wojta Gminy Kochanowice

z dnia 12 maja 2025 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie zart. 13 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujg, Ze:

1) Podanie danych osobowych w procesie rekrutacji jest wymogiem ustawowym (art. 22] Kodeksu pracy —
Dz.U. z 2020 r., poz.1320);

2) Administratorem danych osobowych przekazanych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest Wéjt
Gminy Kochanowice;

3) Inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez administratora jest EDU ODO Agencja Rozwoju
Dydaktycznego, 44-270 Rybnik ul. Zamiejska 14, kontakt e-mail: aleksandra@eduodo.pl

4) Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane tylko dla potrzeb tej rekrutacji, ktérej dotyczy niniejsze
obwieszczenie;

5) Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowi informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze (art.13 ust.4 ustawy
o pracownikach samorzadowych — Dz.U. z 2022r. poz. 530);

6) Informacja o wyniku naboru, wtym dane wybranego kandydata: imig¢ inazwisko oraz miejsce
zamieszkania (miejscowos¢) zostang podane do wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie na stronie
www.bip.kochanowice.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w Kochanowicach, zgodnie
z art. 15 ust.2 pkt 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

7) Dane osobowe kandydatow, ktorzy zglosza si¢ do naboru, ale nie zostang zatrudnieni na stanowisku, beda
przechowywane w okresie do 6 miesiecy, liczac od dnia podania wyniku naboru do publicznej wiadomosci.
Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw zostang zniszczone;

8) Kandydat, ktéry zlozyt oferte w naborze, ma prawo zadania od administratora dostgpu do danych
osobowych dotyczacych jego osoby, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

9) Kandydat, ktory zlozyt oferte w naborze, ma prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych
w dowolnym momencie. Wycofanie zgody jest jednoznaczne z rezygnacja kandydata z udzialu w naborze;

10) W przypadku niezgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych przez administratora kandydat ma
- prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

11) Wyniki naboru sg upubliczniane. Jesli Pani/Pan wygra postepowanie rekrutacyjne, Pani/Pana dane
osobowe (imi¢ i nazwisko, miejscowo$¢) zostang upublicznione na stronie BIP Urzedu Gminy
Kochanowice.
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