Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzgdzie Gminy w Sadkach
OGLOSZENIE WOJTA GMINY SADKI
z dnia 11 sierpnia 2023 r.
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA REFERATU FINANSOW [ BUDZETU
W URZEDZIE GMINY W SADKACH

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Sadkach, ul. Strazacka 11, 89-110 Sadki

2.

Okreslenie stanowiska:

KIEROWNIK REFERATU FINANSOW I BUDZETU

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, pracownikiem
samorzagdowym na kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim;

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sig
przeciwko niej postgpowanie kame;

d) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie WyZszym i nauce;
e) posiada co najmniej 4 - letni staz pracy;

f)

4.

cieszy sig¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) preferowane wyksztalcenie ekonomiczne, finanse i rachunkowo$é; oraz doswiadczenie

w ksiggowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych;

b) znajomos¢ ustaw i innych przepiséw niezbednych w realizowaniu zadan na danym

stanowisku, tj.:
» ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

> ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
» ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,



ustawa z dnia ustaw z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

ustawa z dnia z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci oraz zasad dotyczacych
prowadzenia ewidencji ksiggowej, klasyfikacji budzetowej wynikajacych z:
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowe;j,

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych,

ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym,

ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym,

ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.
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¢) wysoka kultura osobista;

d) umiejg¢tnos¢ podejmowania decyzji oraz praktycznego stosowania przepisow
regulujacych dziatanie Referatu;

e) umiejetnos$¢ wiasciwej organizacji pracy komorki organizacyjnej;

f) umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow;

g) wysoka odporno$¢ na czynniki stresogenne;

h) umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia;

i) umiejgtnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

j) predyspozycje osobowo$ciowe tj. kreatywno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnosé,
punktualno$¢, bezstronnos¢, terminowosé;

k) umieje¢tnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych (obstuga
programow ksiggowo — finansowych).

S. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy

a) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Referatu Finanséw i Budzetu;

b) nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, w tym
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych finansow
i rachunkowosci;

¢) organizacja obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych;

d) nadzér nad obstugg finansowo-ksiggowg i kasowg oraz zapewnienie kontroli
dokumentéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym;

e) sporzadzanie okresowych sprawozdan;

f) nadzor nad prawidlowym i terminowym rozliczaniem podatku VAT;

g) nadzér nad prowadzonymi ksiggami rachunkowymi;

h) realizacja zadan w zakresie przygotowywania projektow aktow wewnetrznych,
a takze materialow niezbgdnych do projektu budzetu oraz do sprawozdan i informacji
z wykonania budzetu;

i) wspoéldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w przedmiocie realizacji
powierzonych zadan;



j) zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych wynikajacych
z realizacji budzetu Gminy;

k) przygotowywanie sprawozdari, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

I) nadzor nad prowadzeniem postepowan w sprawach indywidualnych w oparciu
0 przepisy kodeksu postepowania administracyjnego lub ordynacji podatkowe;,
a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

m) przestrzeganie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow finansowych;

n) wykonywanie zadan zleconych przez przetozonego.

6.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Sadkach w wymiarze
pelnego etatu;

b) praca przy monitorze komputerowym, powyzej polowy dobowej normy wymiaru
czasu pracy;

¢) budynek Centrum Administracyjno — Kulturalnego w Sadkach jest wyposazony
w windg; lokalizacja biura — na parterze;

d) praca w godzinach: 7:00-15:00 - poniedziatek, $roda i czwartek;
w godz. 7.00-16.00- wtorek; oraz w godz. 7.00-14.00 — piatek.

Ocena Ryzyka Zawodowego opracowana przez Gléwnego Specjalistg ds. BHP dostepna
jest w Referacie Organizacyjnym.

7. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu lipcu 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sterpnia 1997 r. o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2023 r. poz.
100 ze zm.), wynosi 10,34 %.

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

a) oswiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art.22'§ 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, stanowigce zalacznik nr 4 do regulaminu
naboru;

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

¢) kserokopie $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

d) wilasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e) wlasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci

do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;

f) wiasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, stanowiace zalgcznik nr 5 do
regulaminu naboru;




g) wlasnorgcznie podpisana przez kandydata informacja, dotyczgaca przetwarzania danych

osobowych w Urzedzie Gminy w Sadkach, stanowiaca zalacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, wskazanych powyzej, kandydat
poswiadcza wlasnorecznym podpisem za zgodno$é z oryginalem.

9 OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

a) dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie -
»Nabor na stanowisko: Kierownika Referatu Finansow i Budzetu w Urzedzie
Gminy w Sadkach” ( ul. Strazacka 11, 89- 110 Sadki) - w terminie do dnia 22
sierpnia 2023 r. do godz.16:00;

b) dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ osobiscie lub za po$rednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe ( Dz.
U. z 2022 r. poz. 896 ), przy czym decyduje data zlozenia dokumentéw bezposrednio
w Biurze Obstugi Klienta w Urzgdzie Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11 lub
data faktycznego wpltywu korespondencji pocztowej do Urzedu Gminy w Sadkach:;
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Sadkach po uplywie wyzej
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

¢) Informacji o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze udziela:
Inspektor ds. personalnych tel. 52-339-39-63

10. Postanowienia koncowe:

a) przestane oferty zawierajace braki w dokumentacji albo oferty, ktére wptyng po
wskazanym w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone
nadawcy;

b) kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne, zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

c) lista kandydatéow, spetniajagcych wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru bgda umieszczone na stronie internetowej BIP, a takze na tablicy ogloszen

Urzgdu Gminy w Sadkach.

Sadki, dnia 11 sierpnia 2023 r.

WcijtZ?min y Sadki

Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Sadkach (1 pietro ).



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietn

ia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L.

22016
1)

2)

3)
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c)
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a)
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8)

9)

r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informuje, ze:
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy w Sadkach reprezentowany przez Wojta Gminy Sadki, ul. Strazacka 11,89-110 Sadki;
Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: iodo@sadki.pl;
Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody”, ktora moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Pafistwo na to zgodg’, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym
czasie,
W zwigzku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowia:

'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy ( Dz. U. z 2023 r. poz.1465 ) , oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych

z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 22022 r. poz.530 );

“art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

*art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji. W przypadku wyrazonej zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysziych rekrutacji, dane beda
wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji
rekrutacyjnej;
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bgda podlegac
profilowaniu.
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Pafistwu nastgpujace
prawa:

prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych

osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

(RODO);
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne;
Pahstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



