Burmistrz Czarnego
oglasza nabor na zaste¢pstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
na stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Czarnem

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 ksiegowosci budzetowej
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (formalne)

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

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze:

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

Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:
1. doswiadczenie na podobnym stanowisku,
wyksztalcenie $rednie lub wyzsze zwigzane z ksiggowoscig lub rachunkowoscia,

znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programoéw ksiegowych,

Eall

systematyczno$¢, dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé,
terminowos¢.

5. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, doktadnose,
systematycznos$¢.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnianie obshugi finansowo-ksiegowej Urzedu;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

3) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywoOw i ustalanie wyniku finansowego;

4) przygotowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, sprawozdan z
operacji finansowych oraz statystycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

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

6) organizacja i nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

7) wspolpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, PFRON 1 instytucjami ubezpieczeniowymi;

8) rozliczanie i ksiggowanie roznych dochodow Gminy;

9) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;



10) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen S$rodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych;

11) prowadzenie obowigzujacych rejestréw wydawanych dokumentows;

12) prowadzenie spraw finansowych z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) przygotowywanie umoéw w ramach Funduszu Socjalnego;

14) wystawianie faktur w zakresie sprzedazy, dzierzawy i najmu mienia komunalnego itp.,

15) prowadzenie rejestru VAT, rozliczanie oraz sporzadzanie deklaracji VAT;

16) terminowe odprowadzanie naleznos$ci na rzecz urzedow administracji panstwowej;

17) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i1 terminowe jej
przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzg¢du
Miasta 1 Gminy oraz sprawdzanie prawidtowosci 1 kompletnosci ogtoszenia;

18) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie

w aktualnie obowigzujacych formatach;

19) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika zwigzanych z

zajmowanym stanowiskiem.

5. Warunki pracy na stanowisku

1. na =zastepstwo, pelny wymiar czasu pracy, rodzaj umowy: umowa O prac¢ na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,

3. stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej,

4. praca jednozmianowa,

3. praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Czarne,

4. praca przy komputerze,

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1) CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowe;j
2) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru okre§lonego w niniejszym zataczniku,
3) kopie dokumentow potwierdzajace wymagane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu) 1 innych dokumentow zawierajacych okres
zatrudnienia,

5) podpisane o§wiadczenia na zamieszczonym w ogloszeniu wzorze:

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

- o$wiadczenie o peini zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych —
opatrzone wlasnor¢cznym podpisem,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

- o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii - — opatrzone wiasnor¢gcznym podpisem,

6) kopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zmierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
(z dalszymi zmianami) o pracownikach samorzagdowych,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

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



Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w nastepujacy sposob:
I. przestaé:
1. za posrednictwem EPUAP,
2. za pomocg poczty email na adres: ugczarne(@czarne.pl (zalaczone pliki jpg lub pdf)
3. pocztg na adres Urzedu Miasta i Gminy Czarne, (liczy si¢ data i godzina wptywu)
I1. ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu Miasta 1 Gminy Czarne.

W trybie 1.3 oraz trybie II dokumenty nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej imieniem
1 nazwiskiem kandydata kopercie, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pomoc administracyjna” adres:
Urzad Miasta i Gminy Czarne ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne. We wszystkich przypadkach
1 trybach - do dnia 23 stycznia 2023 r. do godz. 14.00

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Czarne po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

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

2) kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne zostana zaproszeni telefonicznie na rozmowe

kwalifikacyjna, ktora odbedzie sie dnia 24 stycznia 2023 r. w_Urzedzie Miasta i Gminy
Czarne o godz. 9.00, sala nr 16

4) odmowa udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ spowoduje
pozostawienie ofert bez rozpatrzenia,

5) w CV nalezy poda¢ numer telefonu, w celu mozliwosci powiadomienia o zakwalifikowaniu na
rozmowe¢ kwalifikacyjna

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



Oswiadczenie dla kandydatow do pracy

JA NIZEJ POAPISANALY ..eeieiiiiiiieeeiie ettt et et e et e et e e et e e e tteeesbeeessbeeessseeessseeesssaeesseesnsseesnsseesnseeas
(imig i nazwisko)
zamieszkala/y
(adres zamieszkania)
legitymujacy(a) si¢ dOWOAEM OSODISLYIM .....cuierviiiiieiiieeiieiie ettt eite et et ete et e seaeeteeenaeenbeeseneensees
(seria i numer dowodu osobistego)
WYAANYIN PIZEZ ...vveeitieeeiiieeeiieeeeiieeeetteeeetteesetteesaeeeesseeessseeassseeesseeansseeansseesnsseessseeeasseeensseeesseennsseennses

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

Oswiadczam, ze nie bylam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe. (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 t.j.) i nie toczy
si¢ przeciwko mnie jakiekolwiek postepowanie karne lub dyscyplinarne.

(podpis)

Oswiadczam, Ze posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych 1 korzystam z petni praw publicznych.
(zgodnie z art. 6 ust. ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21.11.2008 r. Dz.U. z 2022 r.
poz. 530 t.j.)

(podpis)

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(podpis)

Oswiadczam, ze ciesze si¢ nieposzlakowang opinig.

(podpis)



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
0s6b 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 z ochrong 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 bg¢da dla potrzeb aktualnego naboru — na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r.,

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji /3 miesiace po rekrutacji/,

5. posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

6. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7. 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.

Zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjna:



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO ..evviieviieiiiiiiiiie e st cte sttt ee st ettt reerb e s b e st e e e taeste e bessbeesseassesssesssesssesssesseens

2. DALA UTOUZEIIIA ..eevveeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e et e e e e ee e et eeeeseseeateeeeessaesaeateeesesansaeeeesenssnsaeeeessssnnnees

(zawod, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje ZaWOdOWe™ .........oooi ittt ettt ettt et et eatesatesatesbteseeas

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

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



