BURMISTRZA CZARNEGO
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi finansowo-ksiegowej jednostek Gminy Czarne

Na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), oglaszam nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Czarne ds. obstugi finansowo-ksiggowe;j jednostek Gminy Czarne.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Czarne, ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne, tel. 059 8332078

2. Okreslenie stanowiska:
- stanowisko do spraw obstugi finansowo-ksiegowej jednostek Gminy Czarne.

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezb¢dne (formalne)

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
jesli ich obywatelom na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umys$lne przestepstwo
skarbowe,

4. cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,
4. wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

5. wiedza iumiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ prawa zzakresu wykonywanych zadan,
a szczegolnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, kodeksu
postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, prawo o$wiatowe, o pracownikach
samorzadowych.

Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

=

doswiadczenie na podobnym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe,

3. znajomos¢ obshugi programoéw komputerowych, w tym programéw ksiggowych i ptacowo-
kadrowych,

4. dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych typu drukarka, skaner, kserokopiarka
oraz znajomos$¢ pakietu MS Office,

5. systematycznos¢, dyspozycyjnose, rzetelnos¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnose,
terminowos¢.

6. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, doktadnosé,

systematycznosc.

N

4. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnianie obslugi finansowo-ksiegowej jednostek Gminy Czarne: Szkota Podstawowa
w Wyczechach,



2) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji,

4) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych;

5) dokonywanie wyceny aktywoOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

6) przygotowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, sprawozdan
z operacji finansowych oraz statystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

7) prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT placowek o$wiatowych - Szkota Podstawowa
w Wyczechach, CWRID;

8) terminowe odprowadzanie nalezno$ci na rzecz urzedow administracji panstwowej, Urzedu
Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

9) dokonywanie windykacji naleznosci o charakterze niepodatkowym:
a) wysylanie wezwan do zaplaty;
b) kierowanie spraw do radcy prawnego Urzedu celem wszczecia postgpowania sgdowego;
c) kierowanie spraw do egzekucji komorniczych przy wlasciwym sadzie rejonowym,

nadzorowanie przebiegu postepowania egzekucyjnego;

10) wspotpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, PFRON i instytucjami ubezpieczeniowymi;

11) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkéw trwatych, WNiP;

12) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem, Szkoty
Podstawowej w Wyczechach, CWRID;

13) sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, PFRON, GUS, Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

14) wystawianie za§wiadczen o zarobkach i zatrudnieniu,

15) ustalanie i wyliczanie jednorazowego dodatku uzupeniajacego dla nauczycieli;

16) wspoétdziatanie z kadrg kierowniczg szkot i przedszkoli;

17) dokonywanie rozliczen wptat na PEFRON;

5. Warunki pracy na stanowisku

1. umowa o prace na czas okreslony — 3 miesigecy (z ewentualnym obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku 0os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym)
I mozliwoscia zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony,

2. wymiar czasu pracy — 1 etat

3. praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,
4. praca w siedzibie Urzedu

5. praca przy komputerze,

6. bezposredni kontakt z klientami.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Informacja wynikajaca zart. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy 0 pracownikach samorzagdowych - w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia (fj. wlipcu 2022 roku) wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1) CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,
2) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru okreslonego w niniejszym zalgczniku,

3) kopie dokumentoéw potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie — poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
Z oryginalem,



4) kopie  dokumentéw  potwierdzajace =~ wymagane  doswiadczenie = zawodowe  (Swiadectwa
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu) iinnych dokumentéw zawierajacych okres zatrudnienia —
po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

5) o$wiadczenia wg. zamieszczonego w ogloszeniu Wzoru:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

- o$wiadczenie o petni zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych — opatrzone
wlasnorecznym podpisem,

- o§wiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany za umysle przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umysle przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu jakiekolwiek postepowanie karne
lub dyscyplinarne — opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

- oswiadczenie o cieszeniu si¢ nieposzlakowang opinia.

10) kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zmierza skorzystac
z uprawnienia, oktorym mowa wart.13a ust. 2ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku
(z dalszymi zmianami) o pracownikach samorzadowych,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

12) podpisana Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na procesu naboru — wedlug wzoru
zamieszczonego w niniejszym ogloszeniu.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
l. przestac:
1. za posrednictwem EPUAP z podpisem zaufanym
2. poczta na adres Urzedu Miasta i Gminy Czarne
lub
Il. ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Czarne.

W trybie 1.2 oraz II dokumenty nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kandydata
kopercie, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracownika samorzadowego — do spraw ksiegowosci budzetowe;”.
We wszystkich przypadkach i trybach - do dnia 06 wrzeénia 2022 r. do g.14.00 na adres: Urzad Miasta i Gminy
Czarne ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Czarne po wyzej okreSlonym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1) CV powinno by¢ opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zwartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (z dalszymi zmianami) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (z dalszymi zmianami)”.,

2) kandydaci, ktorzy spehili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjna,
ktora odbedzie si¢ dnia 8 wrzesnia 2022 r. w Urzgdzie Miasta i Gminy Czarne pok. nr 16.

4) odmowa udzialu wrozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ spowoduje
pozostawienie ofert bez rozpatrzenia,

5 w CV nalezy poda¢ numer telefonu, w celu umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

6) informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
i Gminy Czarne oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy Czarne ul. Moniuszki 12,
77-330 Czarne.



KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

KLAUZULA ZGODY

Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnego naboru

CZESC INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnego,

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: w sprawach zwigzanych zochrong danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne moze Pan/Pani kontaktowac si¢ droga elektroniczng z Panig
Katarzyng Bobenczyk, email: k.bobenczyk@czarne.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnego naboru — na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych.

4. posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

5. ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego,

6. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych przepisami prawa nie bedzie mozliwy udziat
w naborze. Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda tez
profilowane.

Zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjna:



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO ...vviiiiitiieeeeieeee ettt e bt en e et b e n e enes
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(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifiKaCJE ZAWOUOWE™ ........civiciiciieie ettt sttt st et e st e e be et e st e ete e be s e esbesteeneeneeseeares

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* -zadanie podania danych osobowych, o ktoérych mowa w pkt 4-6, dotyczy przypadku, kiedy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.



Wzér oswiadczen dla kandydatéw do pracy

Ja NIZEJ POAPISANA/Y +reeivvrieiiiie ittt sttt bt e b e e e b e e e sab e e e sab e e e nsbe e e nsbe e e nbbeeabbeeanneeas
(imie¢ i nazwisko)

zamieszkata/y

"""""""""""""""""""""""""""""""""""" (adres zamieszkania)

legitymujacy(a) si¢ dOWOAEM OSODISEYIN ....eeiuiiiiiiiieiiiieiie ettt
(seria i numer dowodu osobistego)

WYOBNYIM PIZEZ ...ttt bbbkt e bbbt h bt e s e b e bbbt bt bt e bt e s bbb e b enes

Swiadoma/y odpowiedzialnoci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego,
,»Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sagdowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3

1.. Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(podpis)
2. Oswiadczam, Ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystam z petni praw publicznych.

(podpis)
3. O$wiadczam, ze nie bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe i nie toczy si¢ przeciwko mnie
jakiekolwiek postepowanie karne lub dyscyplinarne.

(podpis)

4. O$wiadczam, ze cieszg sie nieposzlakowang opinig.

(podpis)

(podpis)



