Zarzadzenie Nr $SG.120.33.2023
Wojta Gminy Skape
z dnia 17 pazdziernika 2023 roku

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko pracy —
referent ds. ksiegowosci Urzedu Gminy Skape

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6Zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko pracy — referent ds. ksiegowosci Urzedu
Gminy Skape.

§ 2. Ogtoszenie konkursu stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. kadr, o$wiaty, kultury.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr $G.120.33.2023
Wojta Gminy Skape

z dnia 17 pazdziernika 2023 roku

WOJT GMINY SKAPE ,
Ogtasza otwarty nabér na wolne stanowisko pracy -
referent ds. ksiegowosci Urzedu Gminy Skape

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Skape, Skape 65, 66-213 Skape.
Okreslenie stanowiska: referent ds. ksiegowosci Urzedu Gminy Skape.

okreslenie stanowiska: umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony, zgodnie z
art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2022r., poz. 530 z pdzn.zm.), w petnym wymiarze czasu pracy.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbedne wobec kandydata:

1)
2)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

obywatelstwo panstw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych(oswiadczenie),

nieposiadanie obywatelstwa polskiego jezeli kandydat posiada znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
(o$wiadczenie kandydata),

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do pracy na wskazanym
stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (oswiadczenie
kandydata),

nieposzlakowana opinia (o$wiadczenie kandydata),

wyksztatcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe (preferowane
ekonomiczne).

2. Wymagania dodatkowe wobec kandydata:

1)

wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepiséw prawa zwigzanych
z zakresem wykonywanych zadan, w szczegdlno$ci przepisow ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

dobra znajomo$é obstugi komputera w $rodowisku Windows, programéw m.in.
pakietu MS Office, Foka, Wydra,

predyspozycije osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,
wprowadzanie przelewow bankowych do systemu bankowego,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia gminy,
przyjmowanie wptat za pomoca terminala ptatniczego,
bezposrednia obstuga interesantéw.



4. Warunki zatrudnienia:

a) wymiar czasu pracy: 1 etat,

b) forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony, zgodnie z
art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgadowych
(Dz.U. z 2022r., poz. 530 z pézn.zm.), w petnym wymiarze czasu pracy,

c) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

5. Wymagane dokumenty:

1) podanie o zatrudnienie zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22" §1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z2022 r., poz. 1510
z p6zn.zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe
wskazane przez kandydata, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie oraz staz
pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

3) dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymagan okreslonych w pkt 1 niniejszego
ogtoszenia (oSwiadczenia),

4) poswiadczone przez kandydata czytelnym podpisem kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach i szkoleniach zwigzanych ze wskazanym stanowiskiem.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

Informuje, zZe w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Skape, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb
niepetnosprawnych, wyniost mniej niz 6%.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
e praca przy monitorze ekranowym,
e obstuga urzadzen biurowych (drukarka, faks, kserokopiarka),
e miejsce pracy nie jest dostosowane dla oséb niepetnosprawnych, poruszajacych
sie na wozku inwalidzkim (budynek nie posiada windy ani podjazdu).

8. Informacja o sposobie, terminie i miejscu sktadania ofert:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i numerem telefonu oraz dopiskiem ,Konkurs na wolne stanowisko pracy - referent ds.
ksiegowosci Urzedu Gminy Skape”, osobiscie (w Sekretariacie Urzedu Gminy Skape) lub
listem poleconym (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Skape) na adres Urzad
Gminy Skape, Skagpe 65, 66-213 Skape.

e termin: do dnia 27 pazdziernika 2023 roku do godz. 15.00

e miejsce: Urzad Gminy Skape, Skape 65 66-213 Skape

Informacja o sktadaniu ofert w wersji elektronicznej

Dopuszcza sie mozliwos$é sktadania oferty w wersji elektronicznej, z zastrzezeniem, iz
oferta sktadana w wersji elektronicznej powinna zawiera¢ elektroniczne kopie
wymaganych dokumentow jako zataczniki do oferty. Oferty w wersji elektronicznej nalezy
przesta¢ na adres: /Skape/SkrytkaESP lub /Skape/Skrytka. Oferty ztozone po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Niekompletne oferty, nie spetniajgce wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu,
a takze dostarczone po wyznaczonym terminie zostana rozpatrzone negatywnie.

9. Dodatkowe informacje

o dane kandydata, ktéry spetni wymagania formalne, okreslone w pkt 1 i zostanie
wybrany do pracy w ramach niniejszego konkursu, zostang ogtoszone w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Skape (www.skape.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Skape,

o dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang przez kandydata odebrane po uptywie
trzech miesiecy od dnia zakonczenia procedury rekrutacji zostang protokolarnie




e zniszczone. Informacji dotyczacych naboru udziela inspektor ds. kadr, oswiaty i
kultury Urzedu Gminy Skape, tel. 068 3470541,

e informacje o kandydatach, ktérzy zgtosi sie do naboru, stanowig informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

10. Informacja o sposobie powiadomienia kandydatéw, terminie i miejscu
przeprowadzenia postepowania konkursowego:

e o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub poprzez e-mail. Osoby, ktore nie
spetnia wymogow formalnych nie bede informowane. .

 informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Gminy Skape (www.skape.pl) w zaktadce ,Naboér kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze”.

11. Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Skgpe, Skape 65, 66-
213 Skape Z administratorem mozna skontaktowaé sie¢ mailowo: urzad@skape.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢
mailowo: iod@skape.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie art. 9 RODO w przypadku
danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane
osobowe moga byé udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych
osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesigcy od
zakonczenia przyjmowania dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tre$ci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
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 ktérych mowa w art.
art. 22' §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




