ZARZADZENIE NR 59/2023
WOJTA GMINY CZAJKOW

z dnia 23 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Czajkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2023 .
poz. 40 ze zm.), oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 1. poz. 530) - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
w Czajkowie.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze zawierajacego wskazanie wymaganych dokumentéw oraz wskazanie
wymagan jakie powinni spetnia¢ kandydaci na wymienione stanowisko stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o konkursie podlega publikacji poprzez zamieszczenie na:
1) stronie internetowej Urzedu Gminy Czajkow,
2) stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Czajkéw,
3) tablicy ogltoszen Urzgdu Gminy Czajkow.
§ 4. W celu przeprowadzenia naboru powotuje komisje rekrutacyjna w sktadzie:
1) Karolina Wolska — Skarbnik Gminy - przewodniczaca komisji;
2) Pawet Galbierczyk — Sekretarz Gminy — cztonek komisji;
3) Anna Janas — Referent — sekretarz komisji.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Czajkow.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Woéjt Gminy
/-/ Henryk Plichta
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 59/2023
Wojta Gminy Czajkow
z dnia 23 pazdziernika 2023 r.

WOJT GMINY CZAJKOW
oglasza konkurs na stanowisko
urzednicze do spraw ksiegowosci budzetowej

1. Nazwa i adres miejsca pracy:
Urzad Gminy w Czajkowie, Czajkow 39, 63-524 Czajkow

2. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow i sposob ich udokumentowania:
1) Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, rachunkowosc¢ lub finanse,
doswiadczenie zawodowe w jednostce administracji publicznej, minimum 1 rok do§wiadczenia na
stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig budzetowa,

posiada obywatelstwo polskie,

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a)

znajomos$¢ aktow prawnych, min.:

Ustawa o rachunkowosci

Ustawy o finansach publicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finansé6w w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej;

Rozporzadzenie Ministra Finansoéw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych;

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;j

Ustawy o samorzadzie gminnym,

Kodeksu postgpowania administracyjnego,

Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Ustawa o ochronie danych osobowych,

Przepisy BHP i przeciwpozarowe,

umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

preferowana znajomos$¢ obstugi programu ksiggowego ,,Ksiggowo$¢ budzetowa”,

umiejetnos$¢ sprawnego dzialania w sytuacjach stresowych;

odpornos¢ emocjonalna i samokontrola;

inicjatywa i dynamika w dziataniu, komunikatywnos¢,

poczucie  odpowiedzialno$ci za  realizowane zadania, systematyczno$¢, kreatywnos¢
i komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
W zakresie ksiegowosci budzetowej

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Przygotowanie do ksiggowania, dekretacja dowodow ksiegowych, wprowadzanie danych do ksiag
rachunkowych w zakresie obslugiwanych jednostek.

Numerowanie dowodow ksiegowych.

Sporzadzanie zbiorczych zestawien dochodéw i wydatkow jednostek do sprawozdan i okresowe
uzgadnianie stanéw kont.

Wprowadzanie zmian w planach finansowych jednostek oraz biezace monitorowanie wykonania
plandéw w zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

Wykonywanie czynnosci niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej,
sporzadzanie wydrukow z ewidencji, pomoc przy sporzadzaniu zestawien 1 protokotow
z inwentaryzacji.

Uzgadnianie i przeprowadzanie inwentaryzacji.

W zakresie prowadzenia zbioru danych osobowych

1)

2)

Przetwarzanie, rejestrowanie i udostepnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych.

Ponoszenie pelnej odpowiedzialnos$ci za ochrong tych danych w tym migdzy innymi zobowigzuj¢ si¢
do zachowania ich w tajemnicy zar6wno w czasie zatrudnienia jak i po jego ustaniu.

4. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

stanowisko: urzednicze do spraw ksiggowos$ci budzetowe;j

wymiar czasu pracy: petny etat (1/1);

czas pracy: praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy w godzinach 7.00 — 15.00;
rodzaj umowy: umowa o prac¢ na czas okreslony — 6 miesigcy z obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, z mozliwo$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.;

miejsce: Urzad Gminy w Czajkowie, Czajkow 39;

termin rozpoczecia pracy: 01 grudnia 2023 roku.

5. Informacja z zakresu zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie:
Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Czajkowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (wg. wzoru opublikowanego przez
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w Biuletynie Informacji Publiczne;).

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy, a w przypadku biezacego
zatrudnienia dokument potwierdzajacy okres zatrudnienia i stanowisko.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow oraz przestgpstwo skarbowe.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 6 ppkt 3 - 5 powinny by¢ poswiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
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Do aplikacji nalezy zataczy¢ podpisang klauzule informacyjng stanowigca zatacznik do ogloszenia
0 naborze.
7. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Czajkowie lub
przesta¢ poczta w terminie do dnia 03 listopada 2023 roku na adres: Urzad Gminy w Czajkowie,
Czajkow 39, 63-524 Czajkow z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
budietowej”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

2) Informacja o kandydatach, ktérzy spehili wymogi formalne oraz o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej: bip.czajkow-gmina.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy Czajkoéw, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(4. Dz. U. 22019 r poz. 1282).

8. Informacje dodatkowe.
1) Przebieg rekrutacji
I etap - analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem ich kompletnosci i spelnienia
wymagan, kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.
Il etap - test wiedzy z przepisOw
III etap - rozmowa z Wojtem

2) Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Czajkow.

3) Oferty zostang rozpatrzone w terminie 7 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert.

4) O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

5) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym badz kierowniczym
stanowisku urzgdniczym zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej. Warunkiem
dalszego zatrudnienia na powyzszym stanowisku jest zaliczenie stuzby przygotowawczej i uzyskanie
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

6) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.czajkow-gmina.pl), stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Czajkowie, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72019 r. poz. 1282).

7) Wszelkie informacje o konkursie udziela Pani Karolina Wolska — Skarbnik Gminy Czajkow.
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Klauzula informacyjna
(dla kandydata)

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchwalenia dyrektywy 95/46/WE, dalej
RODO, informujg, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Urzad Gminy w Czajkowie

z siedzibg Czajkow 39,63-524 Czajkow

w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac si¢ bezposrednio z Inspektorem
Danych Osobowych pod adresem: usc.czajkow.gmina@gmail.com
2. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu podjgcia dziatan wymaganych przed zawarciem
umowy na podstawie art.6 ust.1 pkt b RODO, a ich zrédlem sa informacje i dokumenty pochodzace od
kandydata.
W sytuacji, gdy dane osobowe zostana przekazane bez ogloszonego procesu rekrutacji przetwarzane sa na
podstawie zgody osoby sktadajacej dokumenty (art.6 ust.1lit.a RODO).
W przypadku przekazania danych osobowych innych niz wymagane w procesie rekrutacji beda one
przetwarzane na podstawie zgody kandydata.
3. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do wykonania procesu
rekrutacyjnego.

Wyrazam zgode™ Nie wyrazam zgody*

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liScie motywacyjnym oraz zatagczonych do niego
dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmuja szczego6lne kategorie danych, o ktéorych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO.

4. Przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania a takze prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

5. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie,
jesli stwierdzi Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy
RODO.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Ich nieprzekazanie spowoduje
niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacyjnego na stanowisko, dla ktoérego rekrutacja jest przeprowadzana.

* prosze zaznaczy¢ odpowiednie pole (data i podpis)
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