ZARZADZENIE NR 0050.103.2022
BURMISTRZA CZARNEGO

z dnia 02 czerwea 2022 r.

W sprawie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi finansowo-ksiegowej
jednostek Gminy Czarne

Na podstawie art. 11 ust. 112 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 530), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne ds. obstugi
finansowo-ksiegowej jednostek Gminy Czarne.,

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Powotuje Komisje Konkursowa w skladzie:

1) Arkadiusz Kubalewski - przewodniczacy komisji,

2) Dorota Dgbska - cztonek komisji,

3) Sabina Sobczak - cztonek komisji,

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

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.103.2022
Burmistrza Czarnego

z dnia 02 czerweca 2022 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Czarne, ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne, tel. 059 8332078

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

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 umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

2. pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

4, stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na stanowisku,
S. wyksztalcenie wyzsze lub $rednie, preferowane wyksztalcenie kierunkowe,

6. dobra znajomos¢ obslugi komputera oraz urzadzen biurowych typu drukarka, skaner,
kserokopiarka oraz znajomosé pakietu MS Office,

7. wiedza iumiejetnosci zawodowe: znajomos¢ prawa zzakresu wykonywanych zadan,
a szczegdlnosel 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:

1. dos$wiadczenie na podobnym stanowisku,

2. wyksztalcenie wyzsze kierunkowe,

3. znajomos¢ obstugi programow komputerowych, w tym programéw ksiegowych 1 ptacowo-
kadrowych,

4, systematyczno$é, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé,
terminowosc.

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

4. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnianie obslugi finansowo-ksiggowe] jednostek Gminy Czarne: Szkota Podstawowa
w Wyczechach, Gminnego Ztobka w Czarnem,
2) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci;



3) prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji;

4) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

5) dokonywanie wyceny aktywdw 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 oswiatowych (Szkola Podstawowa
w Wyczechach), Gminny Ztobek; CWRID;

8) terminowe odprowadzanie naleznosci na rzecz urzedéw administracji panstwowej, Urzedu
Skarbowego oraz Zakladu Ubezpieczen Spolecznych;

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

nadzorowanie przebiegu postepowania egzekucyjnego;

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

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

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

13) sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, PFRON, GUS, Pracowniczych Planow Kapitatlowych,

14) wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu;

15) ustalanie i wyliczanie jednorazowego dodatku uzupelniajgcego dla nauczycieli;

16) wspoldziatanie z kadra kierownicza szkol i przedszkoli;

17) dokonywanie rozliczen wplat na PEFRON;

5. Warunki pracy na stanowisku

1. umowa o prac¢ na czas okreslony — 4 miesiecy (z ewentualnym obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym)
1 mozliwoscig zawarcia w przyszlosci umowy na czas nieokreslony,

2. wymiar czasu pracy — 1 etat

. praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,

(S}

4. praca w siedzibie Urzedu

5. praca przy komputerze,

6. bezposredni kontakt z klientami.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia (tj. w kwietniu 2022 roku) wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

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

3) kopie dokumentow potwierdzajace wymagane wyksztalcenie — poswiadczone przez kandydata za zgodno$é¢
z oryginatem,



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

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

6) o$wiadczenie o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych — opatrzone
wilasnorecznym podpisem,

7) o$wiadczenie o tym, ze kandydat nie byl skazany za umysle przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysle przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu jakiekolwiek postgpowanie karne
lub dyscyplinarne — opatrzone wiasnorgcznym podpisem,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym ds. obslugi
administracyjno-ksiegowej;

10) kopia dokumentu potwierdzajgca niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zmierza skorzystac
zuprawnienia, 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.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
I. przesta¢:
1. za posrednictwem EPUAP z podpisem zaufanym
2. pocztg na adres Urzedu Miasta i Gminy Czarne
lub
IL zlozy¢ osobiécie w sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy Czarne.

W trybie 1.2 oraz Il dokumenty nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kandydata
kopercie, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracownika samorzadowego — do spraw ksiggowosci budzetowe;j”.
We wszystkich przypadkach i trybach - do dnia 13.06.2022 r. do g.13.00 na adres: Urzad Miasta i Gminy Czarne
ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne.

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

9. Dodatkowe informacje:

1) CV powinno by¢ opatrzony klauzula: ,, 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 z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (z dalszymi zmianami)”.,

2) kandydaci, ktorzy spehili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjna,
ktora odbedzie si¢ dnia 14 czerwcea 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 podaé numer telefonu oraz adres e-mail, 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 Urzedu Miasta i Gminy Czarne ul. Moniuszki 12,
77-330 Czarne.

Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na procesu naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne.



Dane osobowe na potrzeby procesu naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Czarnem sa przetwarzane zgodnie z przepisami 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 iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016, str. 1, ze zm.), w zwiazku
z realizacjg w/w rozporzadzenia informujemy, Ze:

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnego.
2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawach zwigzanych zochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy
Czarne moze Pan/Pani kontaktowac¢ si¢ drogg elektroniczng: k.bobenczyk@czarne.pl.

3. PODSTAWA PRAWNA [ CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Artykut 22.1. Kodeksu Pracy oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
wzw. z art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO.

4. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami danych sg czlonkowie komisji przeprowadzajacej nabér kandydatow na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne.

5. OKRES PRZECHOWY WANIA DANYCH OSOBOWYCH

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

6. PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

W zwigzku z przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych przysluguje Pani/Panu prawo zadania od
administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia 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

Jesli przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody, ma Pan/Pani prawo do jej cofniecia
w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$é¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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 INFORMACIJE

Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy Czarne podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych przepisami
prawa nie bedzie mozliwy udzial wnaborze. Podane dane nie bgda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane.

Zapoznalam/em sie z klauzulg informacyjna:



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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* -7adanie podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 4-6, dotyczy przypadku, kiedy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.



