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Ogtloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Pomiechowek oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. budzetu w
Wydziale Budzetu w Urzedzie Gminy Pomiechowek

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM, ZGODNIE Z
OPISEM DANEGO STANOWISKA

NIEZBEDNE:
1) Obywatelstwo polskie;
2) Pelna zdolno$é do ezynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) Niekaralno$¢ sadowa za umyslne przest¢pstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) Wyksztalcenie Srednie lub wyzsze, preferowany kierunek: administracja, finanse
lub pokrewne;
5) Doswiadczenie zawodowe: min. 3 lata pracy;
6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
DODATKOWE:
1) Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.
2) Znajomosc organizacii jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;
3) Znajomosc regulacji prawnych ze szczegolnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych;
4) Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;
5) Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych ( stresowych, konfliktowych);
6) Przestrzeganie etyki zawodowe;.

II. KRYTERIA OCENY:

1)
2)

Doswiadczenie i przygotowanie merytoryczne.
Umiejetnos$¢ autoprezentaci.

IIL.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Realizacja przelewdw w systemie bankowosci elektroniczne;j,

2, Dokonywania wstgpnej kontroli dokumentow:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnoscei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

3. Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

4. Kontrola podatnikow VAT na tzw. ,,Bialej Liscie”.

5. Kontrola faktur pod wzgledem obowigzku zaptaty w MPP.

6. Dekretacja dokumentow.

7. Ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych.

8. Obstuga finansowo — ksiggowa ZFSS.

9. Obstuga finansowo — ksiegowa rachunku depozytoéw.

10. Archiwizowanie 1 przechowywanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z
obstuga  finansowo-ksiggowa  powierzonych  jednostek  zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami.



11. Sprawozdawczo$¢ statystyczna w ramach wykonywanych obowigzkéw oraz
wspoétudziat w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych.

IV.WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) Miejscem wypelniania obowigzkéw pracowniczych bedzie Urzgd Gminy w
Pomiechowku ul. Szkolna 1a, 05-180 Pomiechowek.

2) Praca w pelnym wymiarze czasu.

3) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Pomiechowek, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.z 2019 r. poz.1282) jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV)

3) Oryginal kwestionariusza osobowego.

4) Wiasnorecznie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie
dokumentdéw potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i wyksztalcenie.

5) Wiasnorecznie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie
dokumentow poswiadczajgcych staz pracy i doSwiadezenie zawodowe.

6) Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego).

7) Wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,,Posiadam pelna zdolnoéé do
czynnosci prawnych oraz korzystam w petni z praw publicznych, nie bylem/nie
bylam karany/karana za przestepstwo popelnione umyslnie, méj stan zdrowia
pozwala na zatrudnienie na wymienionym stanowisku”,

8) Zawarcie w aplikacji zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji. zgodnie z zalaczonym oswiadczeniem.

VILMIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach do Urzgdu Gminy
Pomiechowek do sekretariatu lub przesta¢ listem poleconym na adres: Urzad Gminy
Pomiechéwek, ul. Szkolna 1a, 05-180 Pomiechowek, z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na wolne
urzednicze stanowisko urzgdnicze ds. budzetu” w terminie do dnia 27 wrzesnia 2021 r. do
godziny 15:00 (liczy sie data wplywu oferty do Sekretariatu Urzedu Gminy Pomiechowek, ul.
Szkolna la, pokdj nr 10)

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane. Za datg zlozenia
oferty uwaza sie date wptywu przesytki do urzedu, a nie datg stempla pocztowego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 22 765 27 13



Nabor skiada sie z dwoch etapow: - selekeji wstgpnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym i zakwalifikowanie kandydatow do rozméw kwalifikacyjnych,

- selekcji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru, zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Romiechowek.

IECHDWEK

Marius3 tempj

Zastepka Wo

Klauzula informacyjna nt. ochrony danych osobawych dlg ka
ubiegajacych sie o zatrudnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, iz:

Tozsamos¢ Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Pomiechowek, adres:
Administratora (ADO) | ul. Szkolna la, Pomiechowek

W celu uzyskania wigcej informacji o przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych mozna skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
za posrednictwem poczty elektroniczne], adres e-mail: iod@pomiechowek.pl

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu wzigcia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym: nabér na
stanowisko urzednicze ds. budzetu, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Cele przetwarzania
oraz podstawa prawna

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

[1] Art. 22" ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze
zm.), §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 poz.1282);

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO);

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢: 1) organy wladzy publicznej
oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organdw
wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa; 2) inne podmioty. ktore na podstawie stosownych umow

Odbiorcy danych




podpisanych z ADO przetwarzaja dane osobowe dla ktérych administratorem

danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiggowe, kancelarie prawne oraz
dostawcy ushug IT.

Okres przechowywania
danych

Dane osobowe zwigzane z prowadzona rekrutacja przetwarzane beda przez okres
miesicczny od momentu zakonczenia rekrutacji z zastrzezeniem, Ze okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o
okres przedawnienia roszczen, jakie moga mie¢ zwigzek z Pani/Pana osoba lub
jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne dla celowego
dochodzenia roszezen lub obrony przed roszczeniami strony przeciwnej, co stanowi
prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych. Jednoczesnie
informujemy, ze dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych do dalszego
etapu mozna odebra¢ w ciggu miesigca od dnia zakonczenia rekrutacji w siedzibie
Administratora, pokoj nr 14. W przypadku nieodebrania dokumentdw osobiscie we
wskazanym terminie, zostana one odestane Kandydatowi przez Administratora
pocztg na wskazany adres do dorgczeni w dokumentach aplikacyjnych.

Jesli wyrazi¥/a Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
rowniez na potrzeby przysztych rekrutacji — Pani/Pana dane beda przetwarzane
przez okres wskazany w zgodzie lub do momentu odwolania zgody z
zastrzezeniem, ze okres przechowywania danych osobowych moze zostaé
kazdorazowo przediuzony o okres przedawnienia roszczen, jakie moga mieé
zwiazek z Pani/Pana osoba lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bgdzie
niezbgdne dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami
strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora
danych.

Pani/ Pana prawa

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu,
po spetnieniu okreslonych w RODO przestanek, nastgpujace uprawnienia:
a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania
kopii tych danych;
b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych
osobowych;
c. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do
bycia zapomnianym):
d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych;
e. prawo do przenoszenia danych:
f.  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorezego

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
ADO Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych. (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Informacja o
wymogach ustawowych
podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.




OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. | lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych RODO)

wyrazam zgode

na przetwarzanie przez Gming Pomiechowek, adres: Pomiechdwek, ul. Szkolna la moich danych
osobowych zawartych przeze mnie w Zyciorysie, liScie motywacyjnym oraz zalgczonych do nich
dokumentach, ktérych podanie nie jest obowigzkowe na podstawie bezwzglednie obowigzujacych
przepiséw prawa w procedurze naboru na stanowisko

Zostalam/Zostalem poinformowany, ze:
1. podanie danych objetych niniejsza zgoda jest dobrowolne;
2. w kazdej chwili mam prawo cofna¢ zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych, ktora
wyrazilam/em.

(data i czytelny podpis kandydata)



