
Zarzqdzen ie N r SG. 1 20.33 -2023
Wojta Gminy SkqPe

z dnia 17 Pa2dziernika 2023 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko pracy -
referent ds. ksiqgowo6ci Urzqdu Gminy Skqpe

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 tistopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych

(Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z po1n. zm.) zanqdzam, co nastqpuie:

$ 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko pracy - referent ds. ksiqgowoSci Urzqdu

Gminy Skqpe.

$ 2. Ogloszenie konkursu stanowi zalqcznik do niniejszego Zarzqdzenia.

$ 3. Wykonanie zarzqdzenia powierza sig lnspektorowi ds. kadr, oSwiaty, kultury.

$ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

N



Zalqcznikdo
Zarzqdzenia N r SG.l 20 .33.2023
W6ita GminY SkqPe
z dnia 17 Pa2dziernika 2023 roku

WOJT GMINY SKAPE
Oglasza otwarty nab6r na wolne stanowisko pracy -

referent ds. ksiqgowo6ci Urzqdu Gminy Skqpe

Nazwa i adres jednostki: lJrzqd Gminy Skqpe, Skqpe 65, 66-213 Skqpe.
Okre6lenie stanowiska: referent ds. ksiqgowoSci Urzqdu Gminy Skqpe.

okre$lenie stanowiska: umowa o pracq na czas okre6lony lub nieokre6lony, zgodnie z
art. 16 ust.2 i3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. 22022r., poz.530 zpo2n.zm.), w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymagania zwlqzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbqdne wobec kandydata:

1) obywatelstwo polskie,
2) obywatelstwo panstw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktorym

na podstawie um6w miqdzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotowego
przysluguje prawo do podjqcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

3) pelna zdolnoSc do czynno5ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych(oSwiadczenie),
4) nieposiadanie obywatelstwa polskiego jeZeli kandydat posiada znajomoSc iqzyka

polskiego potwierdzonq dokumentem okreSlonym w przepisach o sluzbie cywilnej,
5) pelna zdolno5c do czynnoSci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych

(oSwiadczen ie kandydata),
6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do pracy na wskazanym

stanowisku,
7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umySlne przestqpstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umySlne przestqpstwo skarbowe (oSwiadczenie

kandydata),
8) nieposzlakowana opinia (o5wiadczenie kandydata),
9) wyksztalcenie co najmniej Srednie lub Srednie branZowe (preferowane

ekonomiczne).

2. Wymagania dodatkowe wobec kandydata:
1f wiedza specjalistyczna z zakresu znajomoSci przepisow prawa zwiqzanych

z zakresem wykonywanych zadafi, w szczegolnoSci przepisow ustawy
o rachunkowoSci i ustawy o finansach publicznych,
u m iej gtn o5c p raktycznego stosowa n ia przep isow prawa,

dobra znajomo6c obslugi komputera w Srodowisku Windows, programow m.in.

pakietu MS Office, Foka, Wydra,
4) predyspozycje osobowo$ciowe: samodzielnosc, zaanga/owanie,

analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, odpornoSc na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) gospodarowanie drukami Scislego zarachowania,
2) wprowadzanie przelewow bankowych do systemu bankowego,
3) prowadzenie ewidencji Srodk6w trwatych iwyposa2enia gminy,

4) przyjmowanie wplat za pomocE terminala platniczego,
5) bezpoSrednia obsluga interesantow.

2)
3)

zdolnoSci



4. Warunki zatrudnienia:
a) wymiar czasu pracy: 1 etat,
b) forma zatrudnienia: umowa o pracQ na czas okreSlony lub nieokre5lony, zgodnie z

art. 16 ust.2 i3 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. 22022r., poz. 530 z po2n.zm.), w pelnym wymiarze czasu pracy,

c) praca biurowa przy monitorze ekranowym powy2q 4 godzin na dobg.

5. Wymagane dokumenty:
1) podanie o zatrudnienie zawierajqce informacje, o ktorych mowa w art. 221 51

ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 22022 r., poz. 1510

z po2n.zm.), tj imig (imiona) i nazwisko, datq urodzenia, dane kontaktowe
wskazane pzez kandydata, wyksztaNcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrud n ien ia,

2) kserokopie dokument6w potwierdzajqcych posiadane wyksztalcenie oraz staz
pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodno5c z oryginalem),

3) dokumenty potwierdzajqce spelnianie wymagafi okreSlonych w pkt 1 niniejszego
ogloszen ia (oSwiadczen ia),

4) poSwiadczone pzez kandydata czytelnym podpisem kserokopie za6wiadczen
o ukonczonych kursach i szkoleniach zwiqzanych ze wskazanym stanowiskiem.

6. lnformacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych
lnformujq, 2e w miesiqcu poprzedzalqcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzqdzie Gminy Skqpe, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej otaz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wyniosl mniej ni2 60/o.

7. lnformacja o warunkach pracy na stanowisku
o pr?co przy monitorze ekranowym,
o obsluga urzqdzen biurowych (drukarka, faks, kserokopiarka),
. miejsce pracy nie jest dostosowane dla osob niepelnosprawnych, poruszaiqcych

siq na wozku inwalidzkim (budynek nie posiada windy ani podjazdu).

8. lnformacja o sposobie, terminie i miejscu skladania ofert:
Oferty nale2y skladac w zamkniqtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i numerem telefonu oraz dopiskiem ,,Konkurs na wolne stanowisko pracy - referent ds.

ksiqgowoSci tJrzqdu Gminy Skqpe", osobi5cie (w Sekretariacie Urzqdu Gminy Skqpe) lub

listem poleconym (decyduje data wplywu do Urzqdu Gminy Skqpe) na adres Urzqd
Gminy Skqpe, Skqpe 65,66-213 Skqpe.

. termin: do dnia 27 pa2dziernika 2023 roku do godz. 15.00
o miejsce: Urzqd Gminy Skqpe, Skqpe 65 66-213 Skqpe

lnformacja o skladaniu ofert w wersji elektronicznej
Dopuszcza siq mozliwoSc skladania oferty w wersji elektronicznej, z zaslrzeleniem, i2

oferta skladana w wersji elektronicznej powinna zawierac elektroniczne kopie
wymaganych dokumentow jako zalqczniki do oferty. Oferty w wersji elektronicznej nalezy
przeslac na adres: /Skape/SkrytkaESP lub /Skape/Skrytka. Oferty zlo2one po

wskazanym terminie nie bgdq rozpatrywane.

Niekompletne oferty, nie spelniajqce wymagan niezbqdnych okre6lonych w ogloszeniu,
a takze dostarczone po wyznaczonym terminie zostanq rozpatrzone negatywnie.

9. Dodatkowe informacje

. dane kandydata, ktory spelni wymagania formalne, okreSlone w pkt 1 i zostanie
wybrany do pracy w ramach niniejszego konkursu, zostanq ogloszone w
Biuletynie lnformacji Publicznej Urzgdu Gminy Skqpe (www.skape"pl) oraz na

tablicy informacyjnej Urzqdu Gminy Skqpe,
. dokumenty aplikacyjne, kt6re nie zostanqWzez kandydata odebrane po uptywie

trzech miesiqcy od dnia zakohczenia procedury rekrutacji zostanq protokolarnie



. zniszczone. lnformacji dotyczqcych naboru udziela inspektor ds. kadr, oSwiaty i

kultury Urzqdu Gminy Skqpe, tel. 068 3470541,
. informacje o kandydatach, klorzy zglosi sig do naboru, stanowiq informaciq

publicznq w zakresie objqtym wymaganiami zwiqzanymi ze stanowiskiem
okreSlonym w ogloszeniu o naborze.

10. lnformacja o sposobie powiadomienia kandydatow, terminie i miejscu
przeprowadzenia postgpowania konku rsowego:

. o terminie i miejscu przeprowadzenia postqpowania konkursowego kandydaci
zostanq powiadomieni telefonicznie lub popzez e-mail. Osoby, kt6re nie
spelniq wymogow formalnych nie bgdg informowane.

. informacja o wynikach naboru bqdzie zamieszczona w Biuletynie lnformacji
Publicznej Urzqdu Gminy Skqpe (Www.skap.e*.pl) w zakladce ,,Nab6r kandydatow
na wolne stanowiska urzqdnicze".

1 1. Klauzula lnformacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozpozqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przefu'tarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych otaz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informujq, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzqd Gminy Skqpe, Skqpe 65, 66-
213 Skqpe Z administratorem moZna skontaktowac siq mailowo: urzad@skape.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.
2) Administrator powolal lnspektora Ochrony Danych, z ktorym mo2na skontaktowac siq

mailowo: iod@skape.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przelwazane bqdq w celu pzeprowadzenia rekrutacji, na

podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz na podstawie art. 9 RODO w przypadku

danych dotyczqcych zdrowia.
4) W zwiqzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powy2ej, dane
osobowe mogE byc udostqpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorc6w danych
osobowych, na podstawie przepis6w prawa.
5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bqdq pzez okres tzech miesiqcy od

zakonczenia pzyjmowan ia dokumentow.
6) Posiada Pani/Pan prawo do Zqdania od administratora dostqpu do treSci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniqcia lub ograniczenia pzettuazania, prawo do

wniesienia sprzeciwu wobec pzetwarzania swoich danych, prawo do cofniqcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoSc z prawem przetwazania, ktorego dokonano
na podstawia zgody przed jej cofniqciem.
7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzqdu
Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.
8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o kt6rych mowa w art.

art. 221 51 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzqdowych spowoduje, 2ezlo2ona oferta pracy nie bqdzie rozpatrywana.


