Burmistrz Gminy Czarne
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze stanowisko ds. administracji
ksiegowosci materialowej i rozliczen finansowych oraz ds. archiwum
zakladowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarne

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

2. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. administracji ksiegowosci materialowej i rozliczen
finansowych oraz ds. archiwum zakladowego.

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 umys$lne przestepstwo §$cigane
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,

2. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne,

3. znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programow ksiggowych,

4. systematycznos¢, dyspozycyjnosé, rzetelno$¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnose,
terminowos¢.

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

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. w zakresie administracji ksiggowe;j:

1) prowadzenie obstugi finansowej Urzedu,

2) wystawianie faktur w zakresie sprzedazy, dzierzawy i najmu mienia komunalnego itp.,
3) prowadzenie rejestru VAT, rozliczanie oraz sporzadzanie deklaracji VAT,

4) terminowe odprowadzanie naleznosci na rzecz urzedow administracji panstwowe;.

5) Przygotowywanie uméw w ramach Funduszu Socjalnego.

2. w zakresie administracji materialowe;j:

1) Prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji,

2) Prowadzenie ewidencji warto$ci mienia Gminy oraz przygotowywanie informacji do
ubezpieczania majatku,

3) Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

4) Aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

5) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow,

6) Prowadzenie kart indywidualnego wyposazenia pracownikow i rozliczanie pracownikow w
przypadku rozwigzania umowy o pracg.



3. Sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

4. Znajomos$¢ przepisOw prawnych i orzecznictwa obowigzujacych na stanowisku pracy.

5. w zakresie archiwisty:

1) wykonywanie zadan archiwisty okreslonych w instrukcji archiwalnej;

2) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanych dokumentacji przejetych w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjne;j;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen czy problemows;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym

brakowaniu;

8) przygotowywanie materialdw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym w terminie do 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym;

10) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg w
porozumieniu z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych,
niezaleznie od tego , czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przebiegato w systemie EZD, czy w systemie tradycyjnym,;

11) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek praw i
przygotowania ich do przekazania do archiwum zaktadowego;

12) opracowanie  przyjetej dokumentacji, prowadzenie ewidencji oraz odpowiednie
przechowywanie 1 zabezpieczenie;

13) udostgpnienia materiatow archiwalnych i1 dokumentacji niearchiwalnej za zezwoleniem
Kierownictwa Urzedu oraz za potwierdzeniem odbioru;

14) sporzadzanie komisyjnego protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem
dokumentacji, przedtozenie Burmistrzowi do akceptacji oraz przestanie do archiwum
panstwowego celem uzyskania zgody na brakowanie;

15) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci
do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych;

16) realizowanie 1 przestrzeganie zasad okreslonych w polityce bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych systemu informatycznego , instrukcji zarzadzania systemem,
informatycznym okre§lonych moim zarzadzeniem , a takze ustalen 1 zadan wynikajacych z
innych moich zarzadzen i decyzji;

17) przestrzeganie zachowania tajemnicy ochrony danych osobowych rowniez po ustaniu
zatrudnienia,

5. Warunki pracy na stanowisku

1. pelny wymiar czasu pracy, rodzaj umowy: l-sza umowa na czas okreSlony z mozliwoscig
przeksztalcenia na czas nieokreslony,

2. praca jednozmianowa,

3. praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Czarne,

4. praca przy komputerze,



6. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:
1) CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej
2) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru okreslonego w niniejszym zataczniku,
3) kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy/referencji/za§wiadczen o zatrudnieniu) i1 innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia,

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

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

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

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

- o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii - — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

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

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w nastepujacy sposob:
I. przestac:
1. za posrednictwem e-dorgczen,
2. za pomocg poczty email na adres: ugczarne(@czarne.pl (zalaczone pliki jpg lub pdf)
3. poczta na adres Urzgdu Miasta i Gminy Czarne, (liczy si¢ data i godzina wptywu)
I1. ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu 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 i trybach
- do dnia 24 wrze$nia 2026 r. do godz. 10.00

Aplikacje, ktoére wptyng do Urzedu Miasta 1 Gminy Czarne po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

6. Dodatkowe informacje:
- dla osbéb, ktore nie posiadaja uprawnien archiwisty, pracodawca przewiduje skierowanie na
odpowiedni kurs, celem nabycia uprawnien archiwisty.

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 ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (z dalszymi zmianami) oraz z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (z dalszymi zmianami)”.,
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2) kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna, ktora odbedzie sie dnia 30 wrze$nia 2026 r. w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne
(2odzina zostanie ustalona indywidualnie telefonicznie), sala nr 16.

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

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

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 kandydatéw do pracy

Ja NIZEJ POAPISANA/Y .eeeneviiieiiie ettt et e et e et e e st e e e taee e sbeeesaaeessaeesssseesssseessssasesseessseennseeas
(imie¢ i nazwisko)
zamieszkata/y
(adres zamieszkania)
legitymujacy(a) si¢ dOWOAEM OSODISEYIN ...eevuviiiiiriieiiieriieeieerie et eiee et e et eseeeebeessresbeessaeenseeenneenens
(seria i numer dowodu osobistego)
WYAANYIT PIZEZ .onvvientieiiieeiieeiteeiteettestteeteestteesbeessteeteessaeasseesssesnsaessseasseeassesnseessseanseensseenseesnseenseennns

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

oswiadczam, ze nie bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (t.j. Dz.U. 2024. poz. 1135) i nie toczy si¢
przeciwko mnie jakiekolwiek postgpowanie karne lub dyscyplinarne.

(podpis)

Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych. (zgodnie z art. 6 ust. ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (t.].
Dz.U. 2024. poz. 1135)

(podpis)
Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.
(pOdplS) ......................
Oswiadczam, zZe ciesze si¢ nieposzlakowang opinig.
(podpls) ......................



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
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnego naboru

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej "RODO", informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Czarne lub Burmistrz Gminy Czarne lub Rada
Miejska w Czarnem lub Urzad Miasta i Gminy Czarne, ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne.

2. Z Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne ul. Moniuszki 12, 77-330
Czarne mozna si¢ skontaktowa¢ pod adresem email: Grzegorz Szajerka, email: iod@czarne.pl .

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji obowigzkdéw ustanowionych przepisami prawa.
4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie ustawy z 14.06.1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez upowaznionych pracownikoéw administratora danych
osobowych.

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej. W przypadku
takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrgbnie poinformowana/y.

7. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z obowiazujacymi przepisami archiwalnymi, tj. m.in.
ustawg z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)
i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych
(Dz.U.z 2011 r. Nr 14 poz. 67, ze zm.).

8. Ma Pani/Pan prawo do: dostepu do swoich danych osobowych i uzyskania kopii, do sprostowania swoich
danych, do ograniczenia ich przetwarzania, - wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi dotyczacej niezgodnoséci przetwarzania przekazanych danych
osobowych z RODO do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, gdyz przestanke przetwarzania danych
osobowych stanowi przepis prawa. 11. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany. Nie bgda podlega¢ profilowaniu.

Zapoznatam/em si¢ z klauzula informacyjna:


mailto:iod@czarne.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ..c.eviiiiiiiie ettt ettt e et e e st eeaeeebeeesabeebeeesbaeesseeessaesnseeensseas

2. DAtA UTOAZEINIA ...ttt ettt et e e eeeeeeeeeeeeeeaeseeeeeeeeesssasasesesesasssssessnennsssssnssssssnsnnnnnn

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut  zawodowy, tytul naukowy)

5. KWaliflKacje ZAWOAOWE™ .......ccecviiiiiiiieiieii ettt ste et e s e e b e teessbessb e teessaesseessaasssaesseesseessenssensses

(miejscowos¢ i 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.



