ZARZADZENIE Nr 0050.5.2020
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 20 stycznia 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia naboru oraz

wylonienia kandydata na stanowisko kierownicze urzgdnicze - Gtowny ksiegowy Urzedu Gminy i Miasta
w Czerwiensku

Na podstawie art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.z 2019 r poz. 1282) zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1.0gtasza sie nabor na stanowisko kierownicze urzednicze - Gtowny ksiggowy Urzedu Gminy i Miasta
w Czerwiensku zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisje¢ Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru oraz wylonienia kandydata na

stanowisko kierownicze urzednicze - Glowny ksiegowy Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku w
sktadzie:

- Przewodniczgca Komisji - Matgorzata Kuzniar

- cztonek Komisji - Urszula Napierata

- cztonek Komisji - Pawel Wikiera

- cztonek Komisji - Tomasz Zbieski

§ 3.Pierwsze posiedzenie Komisji ustala si¢ na dzien 17 luty 2020 roku.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w BIP.

MK /MK piotr [panus




UZASADNIENIE

Zachodzi konieczno$¢ zmiany struktury zatrudnienia w referacie finansowo-budietowym
Urzedu Gminy i Miasta w Czerwienisku w zwigzku ze zwiekszonymi obowigzkami narzuconymi przez
zmieniajace sie otoczenie prawne (wieksza szczegdtowo$¢ ewidencji ksiegowej, opracowanie stosownych
procedur, zmiany w szczegétowos$ci sporzadzania  sprawozdan finansowych) ogrom zadan
realizowanych przez Urzad przy tak zmieniajacych si¢ przepisach prawnych oraz rozdzielenie
obowiazkéw i odpowiedzialnosci w celu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej stanowi konieczno$¢ zatrudnienia osoby na stanowisku gtéwnego ksiggowego Urzedu Gminy i
Miasta w Czerwiensku.
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Zatgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 0050.5.2020
Burmistrza Czerwienska
zdnia 20.01.2020r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE

I.  NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku ul. Rynek 25

I. NAZWA STANOWISKA PRACY - Gtowny ksiggowy Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku
II1. WYMIAR ETATU -1 etat
v, WYMAGANIA

1. Niezbedne

1) Ma obywatelstwo polskie,

2) Ma pelna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) Nie byla karana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) Ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe lub posiada
wyksztatcenie wyzsze i certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw i posiada co najmniej 4-letnig praktyke w
ksiggowosci, w tym co najmniej 2 lata do$wiadczenia zawodowego w ksiegowosci budzetowej w
jednostce budzetowej lub zaktadzie budzetowym,

5) Ukoriczyta érednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6 letnig
praktyke e ksiegowosci, w tym co najmniej 2 lata do$wiadczenia zawodowego w ksiggowosci w
jednostce budzetowej lub zaktadzie budzetowym,

" 6) Posiada bardzo dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego zastosowania ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej;
rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji $rodkéw trwatych, rozporzadzenia w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzgcych ze Zrodet
zagranicznych, przepiséw z zakresu sprawozdawczo$ci budzetowej, ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

7) Znajomo$¢ zasad finansowania zadan Urzedu na szczeblu Gminy jako organu samorzadu
terytorialnego,

8) Odporno$¢ nastres, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejgtnosc podejmowania decyzji.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem

1) znajomo$¢ przepiséw ordynacji podatkowej, ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego,

2) ustawy o podatku od towardéw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych, ustawy

o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

3) znajomos$¢ komputerowych programéw finansowo- ksiggowych, pakietu MS Office oraz
umiejetnos¢ szybkiego uczenia sig,

4) samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, obowiazkowosc, kreatywnosc, dyspozycyjnosc.

5) prawo jazdy min. Kat. ,B"

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) Prowadzenie rachunkowoéci Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku; w tym wnioskowanie o
zmiany w planie kont urzedu, zgodnie z obowijzujagcym prawem; angazowanie umow,
dekretowanie dowodéw ksiegowych, sporzadzanie i podpisywanie polecen ksiggowania;
monitorowanie i kontrola zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczych.



2) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych, kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Urzedu.

3) Dokonywanie rozliczen finansowo-ksiggowych projektow i zadan realizowanych i planowanych
do realizacji przy udziale érodkéw z budzetu Unii Europejskiej oraz innych funduszy
pomocowych.

4) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i statystycznej Jednostki.

5) Sporzadzanie sprawozdania finansowego Urzedu (bilanséw, rachunkéw zysku i strat.
zestawienia zmian w funduszu jednostki) wraz z informacja dodatkowa, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

6) Przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian w planie finansowym Urzedu oraz

~ przygotowywanie projektu planu finansowego Jednostki na rok budzetowy.

7) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z przebiegu wykonania planu finansowego Urzedu.

8) Sporzadzanie wnioskow do Wojewody w sprawie rozliczenia srodkéw funduszu soteckiego.

9) Nadzér nad gospodarka finansowa sotectw, w tym srodkoéw z funduszu soteckiego.

10) Nadzér nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek ZUS i potracen od
wynagrodzen oraz terminowosci ich przekazywania,

11) Nadzor nad prawidtowoscig rozliczania Vat, Jednolitego Pliku Kontrolnego oraz terminowosci.

12) Nadzér nad prawidlowoscig rozliczen kasowych.

13) Wspébtpraca z komisjg inwentaryzacyjna.

14) Nadzoér nad prawidtowoscig rozliczania inwentaryzacji.

15) Nalezyte przechowywanie dokumentéw finansowo - ksiggowych i archiwizacja dokumentacji w
zakresie prowadzonych spraw.

16) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

17) Przygotowywanie danych na polecenie Skarbnika Gminy, Burmistrza i innych organéw,
umozliwiajacych dokonanie analiz i prowadzenie statystyk

18) Inne prace wynikajace z potrzeb, zlecone przez przetozonych.

VI.  WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1) Praca wwymiarze 8 godzin dziennie w tym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
2) Tygodniowy wymiar pracy - 40 godzin
3) Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sie na poziomie - pigtro, koniecznos¢
poruszania sie po kondygnacjach, brak windy.
4) Praca przy urzadzeniach biurowych.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH
" W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwienisku, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosi mniej
niz 6%

VIIL WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys /CV/.

3) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych staz pracy.

5) Kserokopia dokumentu poswiadczajgca wyksztatcenie.

6) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach .

7) O$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie.

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania przy na ww. stanowisku.

9) Oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta w petni praw
publicznych.

10) Inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku os6b niepetnosprawnych
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.



Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktéorych mowa w pkt 4,5,6 powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc z oryginalem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1 (list motywacyjny),2 (zyciorys /CV/) i 3 (kwestionariusz
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie) powinny zawiera¢ podpisana klauzule ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym
naborem na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) i Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
" dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqgdzenie o ochronie danych).

Klauzula informacyjna stanowi zatqcznik do niniejszego ogtoszenia.

Termin sktadania ofert: do dnia 14 lutego 2020 roku do godz.15.00

Miejsce skladania ofert: Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku
Ul. Rynek 25 66-016 Czerwiensk

Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko kierownicze urzednicze - Gtéwny ksiegowy Urzedu Gminy i Miasta w Czerwierisku” w
sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku, ul. Rynek 25, 66-016 Czerwiensk osobiscie lub
poczta tradycyjna na adres Urzedu, lub poczta elektroniczna na adres ugim@czerwiensk.pl w przypadku

posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego .

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie lub beda niekompletne - nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Rynek 25.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze wtym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska Kkierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk okreéla zarzadzenie nr 0050.5.2017 Burmistrza
Czerwienska z dnia 05 stycznia 2017 roku /link do strony:

http: //bip.czerwiensk.pl/akty/298/158/w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w
Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Czerwiensk/




Klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (...) tzw. RODO informuje, iz:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Czerwiensk, ul. Rynek 25, 66-016
Czerwiensk.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Osobowych: tel. 68 321 90 52, mail:
t.zbieski@czerwiensk.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow ustawy
zdnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz.U.z 2018 r., poz. 917 ze zm.) ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.,, poz. 12820). W
pozostatym zakresie na podstawie art. 9 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest
zgody osoby, ktorej dane dotycza.

4. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytacznie na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

5. Pani/Pan dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, a w innym przypadku nie bedg przetwarzane po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do
akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

6. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, ich
usuniecia i ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w
przepisach RODO.

7. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje
Pani/Panu prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych naruszato przepisy RODO

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda transferowane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

11. Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan
zobowiazany do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak
mozliwosci wypeinienia obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, a w przypadku
przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez
Administratora.

Potwierdzam, ze zapoznatam(em) sie i przyjmuje do wiadomosci powyzsze informacje.

Miejscowos¢, data, czytelny podpis



