OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Zareby KoScielne oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

1. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

2.

5

nazwa i adres jednostki oraz nazwa komorki organizacyjnej Urzad Gminy Zareby Koscielne
ul. Kowalska 14, 07-323 Zareby Koscielne, Referat Finansowy

nazwa stanowiska urzedniczego: od podinspektora do inspektora ds. ksiegowosci
budzetowej

nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Zargby
Koscielne/jednostki organizacyjnej: stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

liczba lub wymiar etatu: 1 etat

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

wyksztatcenie wyzsze;

3-letni staz pracy, w tym co najmniej 1- rok pracy w ksiegowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z pelni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

umiejetno$¢ obstugi programu finansowo- ksiegowego:  Ksiegowos¢ Budzetowa INFO —
SYSTEM,;

10) znajomo$¢  przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan,

a w szczegdlnosci:
a. ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
C. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
d. ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych
e. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
f. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
g. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, jest obowiazany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ (nie dotyczy

kierowniczych stanowisk urzedniczych).
3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,;

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zdolnosci analityczne, sumiennosé, rzetelnosc,
odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole;
znajomos$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows oraz programoéw pakietu Microsoft
Office, a w szczegolnosci arkusza kalkulacyjnego Excel

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw budzetowych;
2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;



3) przygotowywanie danych do opracowania planu budzetu gminy i jego zmian;
4) udzial w inwentaryzacji oraz przygotowywanie materiatow do kontroli;
5) wspotpraca z innymi referatami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie
gospodarki finansowej.
5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca o charakterze administracyjno-biurowym, przy uzyciu komputera (powyzej 4 godzin
dziennie) i innych urzadzen biurowych,;
2) Wwymiar czaru pracy: peten etat, w podstawowym systemie czasu pracy;
3) praca w budynku przy ul. Kowalskiej 14, 07-323 Zaregby Koscielne,
4) praca w zespole;
5) codzienny kontakt telefoniczny;

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W czerwcu (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — opatrzony wtasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony whasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym
adresem e-mail;

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujagcych wymagany staz pracy
(zaswiadczenie o =zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie
przepisow nakazujacych wydawanie §wiadectw pracy);

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych;

6) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (nie dotyczy kierowniczych
stanowisk urzgdniczych).

Wzory  ww. oswiadczen, do pobrania  przy ogloszeniu o naborze lub
w sekretariacie Urzedu Gminy Zargby Kos$cielne.

8. Dodatkowe dokumenty:
Zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.

9. Informacje dodatkowe
1) W przypadku osoéb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okre$lony (do 6
miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Zargby
Koscielne albo przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Zargby Koscielne ul. Kowalska 14, 07-



3)

4)

5)

323 Zareby Koscielne w zamknietej kopercie oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem
oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru na stanowisko: ds. ksiegowosci
budzetowej” (liczy si¢ data wptywu do urzedu) w terminie do dnia 20 sierpnia 2025 r. do
godz. 14.00.

Dokumenty aplikacyjne, ktéore wptyng do Urzgdu po terminie okreslonym w ogloszeniu o
naborze, zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo zostang przestane droga
elektroniczng nie bedg rozpatrywane, za wyjatkiem dokumentéw ztozonych poprzez
elektroniczng skrzynk¢ podawcza ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub profilu zaufanego.

Kandydaci speliajacy wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszych
czynnosci zwigzanych z wylonieniem kandydata do zatrudnienia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, na stronie https://zareby-kosc.pl/ oraz na Tablicy Ogloszen Urzedu Gminy Zargby
Koscielne przez okres co najmniej 3 miesiecy.

10. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. W sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informuje,

ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych jest Wojt Gminy Zareby Koscielne z siedziba
w Urzedzie Gminy Zargby Koscielne, 07-323 Zareby Koscielne, ul Kowalska 14.

2) Z administratorem mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez adres email: ugzar@post.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

3) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez email: iod@zareby-kosc.pl
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

4) Administrator bedzie przetwarzatl Panstwa dane w celu niezbednym do wypetnienia
obowigzkéw 1 wykonywania szczegolnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane
dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej. Dane
osobowe 0sdOb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie sg przetwarzane na podstawie art. art. 6 ust. 1 lit.
c¢) oraz 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacja przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa podmioty uprawnione na podstawie
przepisow prawa i podmioty swiadczace ushugi wsparcia i serwisu dla Urzedu Gminy Zareby
Koscielne.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nast¢pnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania
danych, w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku
zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dolaczone do akt osobowych pracownika i beda
przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

Procedura postepowania z dokumentami aplikacyjnymi zostata opisana w § 20 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzgdzie Gminy Zargby Koscielne.


mailto:ugzar@post.pl

7) W przypadku Panstwa danych osobowych przystuguje Panstwu: prawo dostepu do
danych oraz otrzymania ich kopii, prawo do sprostowania (poprawiania) danych, prawo do
usuni¢cia danych (w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody), prawo do
ograniczenia przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych (w przypadku przetwarzania niezgodnego z przepisami
prawa).

8) Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych w panstwie czlonkowskim Pani/Pana zwyktego
pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.

9) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, odmowa podania danych
moze skutkowa¢ wykluczeniem Pani/Pana z procesu rekrutacji.

Signature Not Vﬂ}t{e
Dokument podpisany przz Urszula

Wotosiewicz;Wojt Gmlny Zareby Koscielne
Data: 2025.08.08 14:48:19 CEST
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