Zatgcznik do Zarzgdzenia N 58/2020
Burmistrza Gminy Opatowek z dnia 23.09. 2020r.

Opatowek, dn. 23.09.2020r.
Burmistrz Gminy Opatowek

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim Gminy Opatowek

Ofert¢ na stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim Gminy
Opatowek, P1. Wolnosci 14, moze ztozy¢ kandydat, ktory spetnia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

3. niekaralnos$¢ za przestgpstwa $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwa
skarbowe,

4. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,

5. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na tym
stanowisku i co najmniej 3 letni staz pracy,

7. wyksztalcenie s$rednie o specjalno$ci umozliwiajagcej wykonywanie zadan na tym
stanowisku i co najmniej 5 letni staz pracy,

8. znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, Kodeks postgpowania administracyjnego,
Kodeks Pracy, oraz znajomos$¢ przepisow wykonawczych z zakresu rachunkowosci
budzetowej i sprawozdawczos$ci, podatku VAT

9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

—

. doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych,

. znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowosci

. znajomos$¢ przepiséw z zakresu rachunkowos$ci budzetowe;j i sprawozdawczosci

. znajomos$¢ przepisow z zakresu podatku VAT

. znajomo$¢ programu ksieggowosci budzetowej - INFO-SYSTEM

. umiejetnos$¢ czytania i1 interpretowania przepisOw prawa,

9. zdolno$¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢,

10. tatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

11. umiej¢tnos$¢ sprawnej organizacji pracy wilasnej i w zespole,

12. rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

13. pracowito$¢, odpowiedzialnosé¢, doktadnosé¢, obowigzkowosé, dyspozycyjnose,

14. odpornos¢ na stres,

15. znajomos$¢ obstugi powszechnie uzywanych aplikacji biurowych (min.: pakietu MS

Office) oraz sprzetu biurowego.
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III.  Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

- prowadzenie ewidencji analitycznej 1 syntetycznej budzetu Gminy Opatowek 1 Urzgdu
Miejskiego Gminy Opatowek,
- dekretowanie dokumentow ksiggowych jednostek i budzetu,



- sporzadzanie sprawozdan budzetowych z w/w jednostek,

- przygotowanie przelewow bankowych,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacy
operacji gospodarczych i finansowych,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacych potrzeb Wydziatu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca administracyjno-biurowa z obsluga komputera, wykonywana w siedzibie Urzedu
Miejskiego Gminy Opatowek, P1. Wolnosci 14, 62-860 Opatowek,

2. praca w wymiarze petnego etatu,

3. zatrudnienie w ramach umowy o pracg,

4. podnoszenie kwalifikacji poprzez czynny udzial w szkoleniach wewngtrznych oraz
zewngtrznych,

5. planowany poczatek zatrudnienia: IV kwartat 2020r.

IV.  Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze oraz obshuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan okreslonych zakresem czynnosci. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy na drugim pigtrze budynku. Ograniczona
mozliwos¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (brak windy oraz innych
utatwien dla oséb niepelnosprawnych).

V. Oferty kandydatow na stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej musza
zawieraé:
1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2. CV opatrzone o$wiadczeniem kandydata ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UEL 119,s.1), ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 1781.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2019r. poz.1282),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg. zalaczonego wzoru,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5. kopie $§wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,

6. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,0$wiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe” (osoba wybrana
do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prac¢ na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celow rekrutacji (w zataczeniu do ogloszenia).
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Dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane przez kandydata lub potwierdzone przez
niego za zgodnos$¢ z oryginalem.

VI.

VI

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim Gminy w Opatéwku,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

I. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze -
Pracownik ds. ksiggowosci budzetowej nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie
Urzedu Miejskiego Gminy Opatéwek, P1. Wolnosci 14, T pietro, pokdj nr 13, w godz.
8.00 - 16.00 w poniedziatki, 7.30 - 15.30 w pozostate dni robocze, w zaklejonej
kopercie oznaczonej imieniem i1 nazwiskiem kandydata oraz numerem telefonu,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 09.10.2020r. (decyduje data wpltywu
dokumentéw do urzedu). Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie begda
rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny by¢ doreczone
w powyzszym terminie. Kandydaci spelniajacy wymagania niezb¢dne zostang
poinformowani telefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji.

VIII. Dodatkowe informacje:

1.

2.

oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgda rozpatrywane (w przypadku
przesyiki liczy si¢ data wptywu do urzedu),
kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie
o kolejnym etapie rekrutacji; niniejsza informacja zostanie umieszczona w BIP Gminy
Opatowek oraz na tablicy ogloszen urzedu,

. dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang wytypowani do zatrudnienia beda

odestane lub mozna bedzie je odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim Gminy Opatowek,
w pokoju Nr 21, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury,

Burmistrz Gminy Opatoéwek zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania lub
braku rozstrzygnigcia naboru,

. dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62 7618080, wew.40 .

Burmistrz Gminy

/-/ Sebastian Wardecki



(miejscowosc, data)

(Nazwisko 1 imi¢)

Os$wiadczenie
Ja nizej podpisany/a, §wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 kk. (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) o$wiadczam,
ze posiadam petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych.

(podpis)

Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a, Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania
wynikajagce z art. 233 k.k. (podanie nieprawdy lub =zatajenie prawdy) oswiadczam,
ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo,
$cigane z oskarzenia publicznego.

(podpis)

Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a, §$wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 kk. (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) o$wiadczam,
ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a o§wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na
stanowisku Sttt ettt et et st b e et e e et
oraz obstuge monitora ekranowego.

(podpis)

Na podstawie art. 6, ust.1, lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UEL 119, s.1 ) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r, poz. 1781) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2019r. poz.1282)
wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg Kodeks pracy.

(podpis)



Oswiadczenie o zgodzie do przetwarzania danych osobowych do celow rekrutacji

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. wiem, ze:

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski Gminy Opatowek, Pl. Wolnosci 14,
62-860 Opatowek

reprezentowany przez Burmistrza Gminy - Sebastiana Wardeckiego,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - promocja@opatowek.pl, tel. 62 7618080
wew.25

dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku ze zlozong oferta dot. naboru na wolne
stanowisko pracy,

podstawag prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy z 26
czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1040) dane osobowe moga by¢ przekazywane
podmiotom uprawnionym na mocy przepisow prawa,

dane osobowe begda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow rekrutacji.
W przypadku nie przyjecia kandydata do pracy dokumenty aplikacyjne beda odsytane,
a w przypadku zatrudnienia przechowywane przez okres okre$lony w przepisach
odrgbnych,

osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,

osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych,

osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

podane dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
migdzynarodowej,

podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepeinych
danych moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty,

Urzad Miejski Gminy Opatowek nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych
niz w zwiazku z naborem lub zatrudnieniem,

podane dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bgdzie wobec
nich profilowania.

( imig, nazwisko ) (data i czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO.......eiiiuiiieiiiieeiie e ettt e eieeeetee et e e ettt eeeaae e e etaeeeaseeeeaseeesseesnseeesaseeesaneeas
2. Data UTOAZENTA. ... .ceueiiiiieiie ettt ettt be e et e s bt e e bt e s et e e beesaeeenbeenaee
3. Dane KONTAKEOWE. .......eeuiieiieiiieiieeie ettt ettt ettt e et e st et e st e eseeeaaeenbeessbeensaesnseenne
4. Wyksztalcenie (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia, zawod specjalnos¢, stopien naukowy,
tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Wyksztatcenie uzupehiajace (kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub
rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy):

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkresli¢



