Brzyska, dnia 16.04.2024r

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022r. poz. 530 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Brzyska ogtasza nabor kandydatéw na wolne

stanowisko.................... referent ds. finansowych ..o

(nazwa stanowiska urzedniczego)

............................ Referacie Finansowym .................c.ccccccceeeiinnne,

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

w Urzedzie Gminy Brzyska, 38-212 Brzyska 1

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezbedne:
2. wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: ekonomia, rachunkowo$¢ lub pokrewne

a.

o

d.

e.

f.

obywatelstwo polskie, panstw Unii Europejskiej lub innych panstw ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nie posiadajgca obywatelstwa
polskiego moze ubiegaC sie o zatrudnienie pod warunkiem znajomos$ci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w stuzbie cywilne;

. Znajomos$¢ przepisdw z zakresu nastepujacych ustaw :

- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2023 poz. 120)

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U z 2023, poz.1270)

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z 2020, poz. 342)

- Rozporzadzenie Ministra Finansdéw z dnia 16 stycznia 2014r w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U z 2024 poz. 454)

- ustawa 0 samorzadzie gminnym, t. z dnia 4 listopada 2022r. (Dz.U. z 2023r. poz. 40),

- ustawy o pracownikach samorzadowych, tj. z dnia 28 stycznia 2022r. (Dz.U. z 2022r. poz.
530)

- Kodeks Postepowania Administracyjnego tj.z dnia 15 kwietnia 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz.
572)

- ustawy o ochronie danych osobowych (z dnia 30 sierpnia 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)
wymagany co najmniej roczny staz pracy na wskazanym stanowisku lub pokrewnym
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia lub umysine przestepstwo
skarbowe

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
inne:

- nieposzlakowana opinia

2) wymagania dodatkowe
a) dobra znajomosc obstugi komputera i programow biurowych,
b) znajomo$¢ obstugi programu finansowo - ksiegowego,
c) umiejetno$¢ stosowania przepisow w praktyce
d) predyspozycje osobowe: komunikatywnoSc, bezkonfliktowo$c¢ umiejetnoS¢ pracy w zespole,

sumienno$c, rzetelno$¢, punktualno$¢

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
Zgodnie z zakresem czynno$ci opublikowanym fgcznie z niniejszym ogtoszeniem.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytiojzgu2te
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytgobxhe4da
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytgobxhe4da
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytmmrsgqzdo
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytmmrsgqzdo

4. Warunki pracy na stanowisku
Wymiar czasu pracy- petny etat, na czas nieokre$lony.
Pomieszczenie biurowe Referatu Finansowy znajduje sie na | pietrze budynku gtownego Urzedu
Gminy Brzyska (38-212 Brzyska 1). Praca przy komputerze.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Brzyska, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osdb niepetnosprawnych
w miesigcu marcu 2024r. nie wyniost co najmniej 6%.
5. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;
4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opini;
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wygrania wyboru kandydata
na wolne stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);
¢) posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajacych poza dane osobowe wymagane przepisami prawa przez Urzad
Gminy Brzyska, 38-212 Brzyska 1 w celu przeprowadzenia procedury naboru zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i 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 (...) tzw. RODO,
e) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy.
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe**;
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie**;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy™*.
6. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Brzyska, sekretariat lub
b) przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Gminy Brzyska,
38-212 Brzyska 1
(sekretariat)
lub
c) przesta¢ za pomocq $rodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg by¢ uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizméw okre$lonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne ( Dz.U. z 2023r. poz.57)
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny
znajdowac sie w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.
(Nabér na stanowisko referenta ds. finansowych)

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26.04.2024r.
4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia
do Urzedu lub data stempla pocztowego.

7. Nabér bedzie przebiegaé nastepujaco:
1. Etap pierwszy — wstepna analiza zgtoszen pod kontem spetienia wymogéw formalnych.
2. Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy nie zostali wykluczeni w pierwszym
etapie.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie
| zasadach przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonym w ogtoszeniu naboru.



Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, na wniosek ztozony pisemnie lub telefonicznie, zostang odestane
w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym czasie zostang zniszczone,
z zastrzezeniem postanowien przepisu art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie
w Urzedzie Gminy Brzyska.

stosujac art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE. z 2016 r., L 119,
poz. 1) informujemy, ze:

1.
2.

3.

10.

1.

12.

13.

Administratorem danych jest Wéjt Gminy Brzyska majacy siedzibe w Urzedzie Gminy Brzyska, 38-212 Brzyska 1.

Z administratorem — Wéjtem Gminy Brzyska mozna sie skontaktowa¢ poprzez adres email: gmina@brzyska.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

Administrator — W6jt Gminy Brzyska wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktdrym moze sig Pani / Pan skontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych poprzez email iod@brzyska.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Dane osobowe kandydatow do pracy sq przetwarzane w celach przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, zgodnie z przepisami prawa, w tym publikacji niezbednych informacji o wytonionym kandydacie oraz
archiwizacji,

Dane osobowe kandydatow do pracy s przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO w zwigzku z wypetnieniem
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, oraz przepisow szczegdlnych fj.:

—  ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

— ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

— ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Jezeli w dokumentach kandydata zawarte sg dane inne niz wskazane w obowigzujacych przepisach prawa lub dane, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, podstawg prawng przetwarzania tych danych osobowych jest zgoda kandydata na
ich przetwarzanie,

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty uprawnione na mocy przepisow prawa (np. podmioty
zwigzane z obstugq sfery socjalnej — ZUS, PFRON; wymiar sprawiedliwo$ci, administracja skarbowa) oraz podmioty
wspbtpracujgce z Urzedem na podstawie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych. Informacja o wyniku
naboru jest publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z instrukcjq
kancelaryjng Urzedu,

Posiada Pani/Pan prawo do Zzadania od administratora dostepu do danych osobowych, Zadania ich sprostowania,
usuniecia (jezeli podstawg ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania w mys$l obowigzujacych przepiséw, Posiada Pani/Pan prawo cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem,

Pani/Pana dane osobowe nie sg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w celu podjecia jakiejkolwiek decyzji oraz
profilowania,

Pani/Pana dane osobowe nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy ani do organizacii
migdzynarodowych,

Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, danych kontaktowych, wyksztatcenia oraz przebycia
dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udzialu w danym naborze. W pozostatym zakresie podanie
danych osobowych jest dobrowolne,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Brzyska, 16 kwietnia 2024r

(podpis Wajta)

* niewtasciwe skresli¢
** kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatdw dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego


mailto:rafalcic@gmail.coml

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku ...................... Referent ds. finansowych .....

kR wh

N

(nazwa stanowiska)

...................... Referat Finansowy...................c.cccococoevcierennnnnn,

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

Zakres zadan
Prowadzenie ksiegowosci budzetowej jednostki (Urzad Gminy Brzyska) a w szczegoinosci:
— ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochodéow i wydatkdw jednostki,
— ewidencjonowanie wydzielonych projektéw z dofinansowaniem $rodkéw zewnetrznych tj.
krajowych, unijnych lub innych zagranicznych.
Prowadzenie kasy Urzedu Gminy.
Wprowadzanie planéw wydatkow na podstawie uchwat i zarzadzen.
Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci budzetowej z zakresu stanowiska pracy.
Wspbtpraca przy redagowaniu projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy w zakresie
wydatkow i zmian w budzecie.
Znajomosc¢, kompletowanie przepisow prawnych z zakresu dziatania swojego stanowiska pracy
Prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej z zakresu prowadzonej dziatalnosci. (stanowiska

pracy)
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum.

. Zakres obowiazkow i uprawnien

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1) ustawa z dnia 28 stycznia 2022r. o pracownikach samorzadowych (fj. Dz. U. z 2022r.

poz. 530 z pézn. zm.);

2) przepisy Regulaminu Wynagradzania Pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Brzyska.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2023r. poz. 1465 z pdzn. zm.).

Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnoSci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1) odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Gminy Brzyska oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (ij. Dz. U. z 2023r. poz. 1465 z p6zn. zm.);

2) odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2022r. poz. 1138 z p6zn. zm.);

3) odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107, ustawy o ochronie
danych osobowych z dnia 30 sierpnia 2019r. (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.);

4) odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022r. poz. 902 z pézn. zm.);

5) odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci
majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r. poz.
1169).

Brzyska, dnia 16 kwietnia 2024r s

(podpis kierujacego komdrka organizacyjng Urzedu)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMIONA ) I NAZWISKO ....vvviviiiiiiiii ettt e e e e e e e e e e e e e e e e
IMIONA FOUZICOW ...ttt ettt et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ettt e e e e e eeeeeeas
DA UMOUZENIA ...ttt et et e e e e e e e e e e e
ODYWALEISIWO ...ttt ettt e et e e
Miejsce zamieszkania ( adres do KOreSpONENCi)..........ooourrriiiiiiiiiiiiie s

ISAE e

(kursy , studia podyplomowe , data ukofczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania )

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..............coooiiiiiiiiiiii

( wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy )

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetno$ci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera )
10. Oswiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy .
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ......... | PUPTTTTRTRSRRR
WYAANYM PIZEZ ..ot e e et e e et e e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e et e e et e e e e e e e e e e e e eaaerenaens
[Ub iINNYM dOWOEM t0ZSAMOSCI. ... eeeeieeeee ettt e e

( miejscowo$c¢ i data )

( podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie )

" niewlasciwe skreglic



Oswiadczenie

JaNIZEJ POUPISANY/A ..ottt et a e e e e

ZAMIESZKAIY/A ...

legitymujacy/a sie dowodem osobistym seria ................ L

WYAANYIM PIZEZ ..ttt ettt e ettt ettt e e e

Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu karnego przewidujacego
kare pozbawienia wolno$ci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan:

1.
2.

3.

o$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowana opinie,

o$wiadczam, ze mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw
publicznych,

o$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

Wyrazam / nie wyrazam* zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajacych poza dane osobowe wymagane przepisami
prawa przez Urzad Gminy Brzyska, 38-212 Brzyska 1 w celu przeprowadzenia procedury
naboru zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (...) tzw. RODO.
Ponadto o$wiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany, iz w dowolnym
momencie przystuguje mi prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofnigcie zgody nie bedzie wptywa¢ na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(miejscowo$¢, data) (czytelny, wiasnoreczny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



