Pigtnica Poduchowna, dnia 14 wrzesnia 2021 r.

SO. 2110.3.2021

OGLOSZENIE

WOJT GMINY PIATNICA
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Piatnica

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piatnica, ul. Stawiskowska 53

Stanowisko: podinspektor

Wyadziat: Finansowy

Wymiar czasu pracy: pelny — 1 etat

Planowana data zatrudnienia: w__ciggu miesiaca od _zakonczenia _postepowania
konkursowego.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory speinia nastepujace wymagania zwigzane ze
stanowiskiem:
wymagania niezbedne
1) jest obywatelem polskim;
2) posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;
4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;
5) nie byt prawomocnie skazany za umyslne przestgpstwo, cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;
6) posiada wyksztatcenie co najmniej srednie ekonomiczne;
7) staz pracy: co najmniej 5 lat w administracji publicznej, w tym co najmniej 3 lata w
ksiggowosci budzetowe;;
8) umiejetnosci zawodowe:
a) wiedza ogdlna: dobra znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
samorzadu terytorialnego, kodeksu postepowania administracyjnego (kpa), ochrony
danych osobowych, rozporzadzenia w sprawie zasad techniki prawodawczej,

b) wiedza specjalistyczna: bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa z zakresu finansow
publicznych, rachunkowosci,

C) umiejetnosci praktyczne: biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy),
obstugi urzadzen biurowych, znajomos¢ techniki opracowywania aktéw prawnych
(uchwal, zarzadzen);

wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ przepisOw normujgcych udostepnianie informacji publicznej;

2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i formutowania mys$li w mowie i na pismie,

3) komunikatywno$¢, umieje¢tnos$¢ pracy w zespole i obstugi interesantow, kultura osobista i
odpornos$¢ na stres;

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie spraw podatku VAT, w tym:
a) rejestrowanie przychodow podlegajacych opodatkowaniu,
b) wystawianie faktur sprzedazy w systemie komputerowym,
2) prowadzenie spraw finansowo - ksiegowych funduszu soteckiego,



3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

naliczanie oraz terminowe $ciaganie naleznosci budzetowych wynikajacych zawartych
umow (czynsze, dzierzawy, zajecie pasa drogowego),

prowadzenie ewidencji majatku trwatego w systemie komputerowym, w tym wystawianie
dokumentow OT, PT, LT itp. oraz jej uzgadnianie,

udzial w przeprowadzaniu inwentaryzacji majatku,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o optacie skarbowej w zakresie ksiegowania
dowodow 1 zwrotu,

sporzadzanie sprawozdan, informacji, analiz z zakresu spraw nalezacych do wtasciwosci
stanowiska pracy;

przygotowywanie propozycji zatatwienia wnioskoOw radnych oraz wnioskéw radnych oraz
wnioskow o charakterze ogolnospotecznym zglaszanych przez obywateli organy
samorzadu wsi;

biezace ksiggowanie w ewidencji systemu komputerowego dowodoéw finansowo-
ksiggowych budzetu gminy;

10) biezace uzgadnianie wplywoéw dochodow budzetowych z poszczegdlnymi stanowiskami

pracy;

11) sprawdzanie dowodoéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zatrudnienie w ciggu miesigca od zakonczenia postgpowania konkursowego,

pierwsza umowa na czas okreslony,

stanowisko — podinspektor,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

wynagrodzenie na zasadach okreSlonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikow samorzadowych,

praca w budynku Urzedu oraz na terenie gminy Piatnica,

budynek nie przystosowany do os6b niepetnosprawnych,

stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy na stanowisku,

bezposrednia podleglosé¢ stuzbowa pod Skarbnika Gminy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie

Gminy Piatnica byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany przez kandydata,

3) podanie o przyjecie do pracy - list motywacyjny podpisany przez kandydata,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie, poswiadczone za
zgodnos$¢ oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
I umiejetnosci  oraz doswiadczenia zawodowego (zaswiadczenia, certyfikaty),
poswiadczone za zgodno$¢ oryginatem przez kandydata,

6) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

7) oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych, 0 posiadaniu kwalifikacji
zawodowych do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku, o niekaralno$ci
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo



skarbowe, o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym, podpisane przez kandydata,
8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego,
9) klauzula informacyjna, podpisana przez kandydata.

Termin skladania ofert:

Termin: do dnia 27 wrze$nia 2021 r. do godz. 14.00.
Miejsce skladania ofert:
Urzad Gminy Piatnica, ul. Stawiskowska 53, 18-421 Pigtnica Poduchowna.
Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie — pokdj nr 8 (kancelaria — parter) lub wystaé
poczta w zamknictej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko podinspektora
w Wydziale Finansowym Urzedu Gminy Pigtnica. Nr SO.2121.3.2021”.
Informacje pozostale

Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu,
albo bez kompletu wymaganych dokumentoéw, nie bgda brane pod uwage w postegpowaniu
rekrutacyjnym.

Dokumenty zlozone na potrzeby konkursu nie sg zwracane i bedg przechowywane zgodnie
z przepisami Instrukcji kancelaryjnej.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Pigtnica.

Dodatkowe informacje i wyja$nienia w sprawie konkursu mozna uzyskac pod nr tel. 86 216 24
76 wew. 24 lub 15.

Wéjt

Artur Wierzbowski



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
| 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).
informujg, ze:

1.

2.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Piatnica,

ul. Stawiskowska 53, 18-421 Pigtnica Poduchowna.

Zostata wyznaczona osoba do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych
(inspektor ochrony danych), adres e-mail: ochronadanych@gminapiatnica.pl
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastgpujacych celach:

a) rekrutacji pracownikow: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy,
rozpatrywania kandydatur i wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy;
b) archiwizacji dokumentacji.

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w powyzszych celach sa:

a) obowigzek prawny cigzacy na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust.
2 lit. b rozporzadzenia) wynikajacy z Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

b) prawnie uzasadniony interes administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f
rozporzadzenia), ktérym jest potwierdzenie i udokumentowanie podawanych
przez Panig/Pana danych osobowych i jest oparty na art. 22(1) § 5 Kodeksu
Pracy i zostat szczegdtowo opisany w ogloszeniu oraz regulaminie naborow.

C) w zakresie, w jakim podaje Pani/Pan w dowolnej formie i z whasnej inicjatywy
dodatkowe dane osobowe, inne od zakresu wymaganego przez przepisy prawa i
na formularzach umieszczonych w dokumentacji naboru, podstawa
przetwarzania jest udzielona przez Panig/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art.
6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a rozporzadzenia oraz przepisy art. 22(1a-1b)
Kodeksu pracy).

Niepodanie tego typu danych lub p6zniejsze wycofanie zgody na ich przetwarzanie, nie
moze by¢ podstawg niekorzystnego Pani/Pana traktowania a takze nie moze
powodowac wobec Pani/Pana jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowge zatrudnienia.

Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom upowaznionym przez administratora
danych osobowych, dostawcom systemow informatycznych i ustug IT, operatorowi
pocztowemu lub kurierowi w przypadku prowadzenia korespondencji.

Ponadto w zakresie stanowigcym informacj¢ publiczng dane beda ujawniane kazdemu
zainteresowanemu takg informacjg lub publikowane w BIP Urzedu (informacja o
wyniku naboru).

Pani/Pana dane osobowe w zakresie dokumentacji aplikacyjnej beda przechowywane
przez okres do 3 miesigcy od daty zakonczenia naboru (dla 0séb niezatrudnionych) lub
do momentu wycofania zgody (dla zakresu objetego zgoda).

W przypadku zatrudnienia dokumentacja z naboru zostanie wiaczona do Pani/Pana akt
pracowniczych i bedzie przechowywana zgodnie z przepisami prawa.

Okres przechowywania moze zosta¢ przedtuzony w indywidualnych przypadkach w
celach zwigzanych z ustalaniem, dochodzeniem lub obrong roszczen.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie, oraz opublikowanie na stronie https://bip.gminapiatnica.pl
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12.

13.

14.

15.

16.

przez okres co najmniej 3 miesigcy (wymog art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych).

Dane tworzace akta sprawy, tworzone przez administratora zgodnie z przepisami prawa
(w szczegblnosci protokoty z naboru), przechowywane bgda przez okres co najmnie;j

5 lat od momentu zakonczenia sprawy. Po uptywie tego okresu akta sprawy beda
podlegac ekspertyzie ze wzgledu na ich charakter, tre$¢ 1 znaczenie. Na tej podstawie
nastgpi¢ moze zmiana okresu przechowywania dokumentacji, wiacznie z uznaniem jej
za materiaty podlegajace wieczystemu przechowywaniu w Archiwum Panstwowym.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo
zadania ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W zakresie objetym zgodg na przetwarzanie, ma Pani/Pan prawo do jej wycofania w
dowolnym momencie, wysytajac email nad adres: ochronadanych@gminapiatnica.pl
lub pocztg na adres Administratora Danych Osobowych. Wycofanie zgody nie wplywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem.
Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie
danych w wymaganym zakresie jest obowigzkowe, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie pozostawienie Pani/Pana aplikacji bez rozpatrzenia.

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.
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