Zarzadzenie Nr 0050.10.2020
Burmistrza Czarnego

z dnia 20 stycznia 2020 roku

w sprawie: ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze — ds. administracji ksicgowej 2/4
etatu, administracji materialowej 1/4 etatu, archiwista 1/4 etatu na czas zastepstwa
pracownika.

Na podstawie art. 11 ust.1 i 2 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz.1282)

Zarzadzam co nastepuje:
§1

1. Informuj¢ o stanowisku urzedniczym ds. administracji ksiegowej 2/4 etatu,
administracji materialowej 1/4 etatu, archiwista 1/4 etatu

2. Oglaszam nabor kandydata na wolne stanowisko urzednicze ds. administracji
ksiggowej 2/4 etatu, administracji materialowej 1/4 etatu, archiwista 1/4 etatu.

§2
Ogloszenie o naborze stanowi zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
Urzedu Miasta i Gminy Czarne.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 0050.10.2020
Burmistrza Czarnego

z dnia 20 styeznia 2020r.

Ogloszenie o naborze

1.

2,

3

)

3)

4)

55

Nazwa i adres jednostki:
Urzqd Miasta i Gminy Czarne
ul. Moniuszki 12

77-330 Czarne

tel 059 83 32 078

Okreslenie stanowiska:

- administracji ksiggowej 2/4 etatu,
- administracji materiatowe] 1/4 etatu,
- archiwista 1/4 etatu.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (formalne)

posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych;
nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow.

spelnia ponizsze warunki:

a) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy .
wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;
preferowane prawnicze, ekonomiczne administracyjne;

b) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych. Kodeksu Pracy.

Wymagania dodatkowe:

a) posiada umiejetnosé stosowania i wlasciwg interpretacje przepiséw prawa;

b) posiada predyspozycje do pracy na wymienionym stanowisku, organizowania
pracy, wspoldzialania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji;

¢) posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladnosé, sumiennosé, rzetelno$é, odpowiedzialnosé.
terminowos¢, umiejetnosé korzystania z przepisow prawa; |
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d) posiada umicjetnosé obslugi komputera, w b -amow MS Office, XML,

¢) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji. uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach
Z interesantami

f) posiada nieposzlakowana opinie.

g) posiada prawo jazdy kat. B

6. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1) w zakresie administracji ksiegowe;j:

2) prowadzenie obshugi finansowej Urzedu,

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

4) prowadzenie rejestru VAT, rozliczanie oraz sporzadzanie deklaracji VAT,

5) terminowe odprowadzanie naleznosci na rzecz urzedow administracji panstwowej.

6) Przygotowywanie uméw w ramach Funduszu Socjalnego.

7) w zakresie administracji materialowe;j:

8) prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji,

9) prowadzenie ewidencji wartosci mienia Gminy oraz przygotowywanie informacji do
ubezpieczania majatku,

10) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych,

11) przygotowywanie dokumentéw do obrotu $rodkami bedacymi na stanie magazynowym
Gminy Czarne

12) aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
1 prawnych,

13) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow,

14) prowadzenie kart indywidualnego wyposazenia pracownikéw i rozliczanie pracownikéw
w przypadku rozwigzania umowy o prace.

15) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

16) Znajomos¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa obowigzujgcych na stanowisku pracy.

17) w zakresie archiwisty:

18) wykonywanie zadan archiwisty okreslonych w instrukcji archiwalne;j;

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

20) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

21) porzadkowanie przechowywanych dokumentacji przejetych w latach wezesniejszych w
stanie nieuporzgdkowanym;

22) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

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

24) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym

25) brakowaniu;

26) przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego,

27) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do 31 marca roku nastepnego po roku
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4) kserokopie swiadectw pracy badz innych dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, ukonczone kursy
i szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata,

6) pisemne oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu w pelni z praw publicznych,

7) pisemne o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

8) pisemne o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016.902),

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

11) podpisana klauzula informacyjna zamieszczona przy ogloszeniu.

12)

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty wymienione w pkt. 7 nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta
(decyduje data wplywu do UMiG Czarne) w zamknigtych kopertach z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata do Urzedu Miasta i Gminy Czarne, ul Moniuszki
12, 77-330 Czarne z dopiskiem ,,Nabor kandydata na stanowisko ds. - administracji ksiegowej
2/4 etatu - administracji materialowej 1/4 etatu, - archiwista 1/4 etatu ” w_terminie do
30_styeznia 2020r. do godz. 15" dokumenty, ktore wplyna do urzedu po okreslonym wyzej
terminie nie beda rozpatrywane.

11. Dodatkowe informacje:

1) dokumenty: list motywacyjny, cv powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922) oraz =z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902),

2) kandydaci, ktérzy spehili wymogi formalne zostana zaproszeni telefonicznie na
rozmowe kwalifikacyjng, ktora odbedzie sie dnia 31 styeznia 2020r. od godziny 12*°,

3) odmowa udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecnosé
spowoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia,

4) w zyciorysie (CV) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu
umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j,

5) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w biuletynie informacji publiczne;j
Urzedu Miasta 1 Gminy Czarne oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy.

KLAUZULA INFORMATYCZNA
o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne.
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sprawozdawczym;

28) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresic wlasciwego postepowania
z dokumentacja w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

29) niezaleznie od tego , czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania

30) spraw przebiegato w systemie EZD, czy w systemie tradycyjnym;

31) wspolpraca z komadrkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia teczek
praw i przygotowania ich do przekazania do archiwum zakladowego:

32) opracowanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie ewidencji oraz odpowiednie
przechowywanie i1 zabezpieczenie;

33) udostepnienia materiatow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej za zezwoleniem
Kierownictwa Urzedu oraz za potwierdzeniem odbioru;

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

35) wykonywanie zadan okreslonych ~ w ustawie o ochronie danych osobowych,
aw szczegolnosci do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych;

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

37) przestrzeganie zachowania tajemnicy ochrony danych osobowych réwniez po ustaniu
zatrudnienia,

7. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — 1 etat,

2) miejsce pracy — siedziba Urzedu Miasta i Gminy Czarne, ul Moniuszki 12, 77-330
Czame,

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony zwiazany z
nieobecnoscig czasowy pracownika.

4) w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zajec
okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych;

5) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urze¢dniczym
podlega sluzbie przygotowawczej;

6) wynagrodzenie miesigczne zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 (Dz.U.2014.1786) w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych

7) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

8. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
— w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia (tj. maj 2017 r.)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Czarne
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] 1 spoteczne] oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych wyniosl ponizej 6 %.

9. Wymagane dokumenty: /
1) zyciorys (cv), =TT \ |
2) list motywacyjny, ( %‘ } )\{_; \/UL«V

3) kwestionariusz osobowy. '),‘ Lj‘ 7ab :.m’c j



Dane osobowe na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
w zwigzku z realizacja w/w rozporzadzenia informujemy, ze:

1. ADMINISTRRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnego.

2. INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH

W sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Czarnem moze Pan/Pani kontaktowa¢ si¢ w nastepujgcy sposéb droga
elektroniczng: k.bobenczykidczarne.pl.

3. PODSTAWA PRAWNA I CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Artykut 22" Kodeksu pracy6 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO

4. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami danych sa czlonkowie komisji przeprowadzajgcej nabor kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Czarnem (zgodnie z zamieszczonym ogloszeniem). Oferty kandydatow
nieprzyjetych w toku postepowania mozna odebraé¢ osobiscie w terminie 14 dni od
rozstrzygniecia. Po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.

6. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

W zwigzku z przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych przyshuguje Pani/panu prawo
zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych.

Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych podany
w pkt. 2.

7. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY

Jesh przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody, ma Pan/Pani prawo
do jej colnigcia w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnosé
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofni¢ciem.

8. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Gdy przetwarzane Pani/pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. INNE INFORMACJE

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Czarnem podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych przepisami prawa nie bedzie mozliwy udzial w naborze.
Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda tez
profilowane.

Czarne, dnia ...ooovivieiiiiic e,

/podpis/
Burmistrz Czarnego
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