ZARZADZENIE Nr 32.2019

Wojta Gminy Bledow

z dnia 11 czerwca 2019 roku

w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze — podinspektora w Referacie Budzetowym w Urzedzie
Gminy w Btedowie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych / Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm. /, zarzadza sig, co nastepuije :

§1

1. Ogtasza sie konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Budzetowym
w Urzedzie Gminy w Btedowie.

2. Tresé ogtoszenia o konkursie stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Do przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1,
powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w skiadzie:

1. Przewodniczacy Komisji: Jacek Adamski - Sekretarz Gminy

2. Sekretarz Komisji: lwona Kobierzycka - Kierownik Referatu Spoteczno-
Administracyjnego i Spraw Obronnych
3. Cztonek Komisji: Barbara Binkiewicz - Skarbnik Btedow
§3

Komisja dziata w oparciu o regulamin naboru na wolne stanowisko
urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Bigdowie,
wprowadzony zarzgdzeniem Nr 39.2018 Wojta Gminy Btedow z dnia 31 lipca
2018 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia nr 32.2019
Woéjta Gminy Bledoéw z dnia 11 czerwca 2019 roku

WOJT
Gminy Btedow
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Referacie Budzetowym
w Urzedzie Gminy w Btedowie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych / Dz. U. z 2018r. poz. 1260 / ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko
urzednicze:

Wymagania niezbedne:

1/ posiadanie obywatelstwa polskiego / spetnienie wymogu okreslonego
w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
2/ wyksztatcenie:
a/ wyzsze / ekonomiczne, prawnicze, administracyjne,
zarzadzanie / i staz pracy —,
b/ $rednie / ekonomiczne / i staz pracy — 3 lata.
3/ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

Wymagania pozadane — dodatkowe / bedace przedmiotem oceny /

1/ znajomo$¢é obowigzujacych aktow prawa zwigzanych z:
- samorzgadem gminnym
- finansami publicznymi i rachunkowoscia,
- ochrong danych osobowych
2/ znajomo$¢ obstugi komputera ze szczegolnym uwzglednieniem programow:
Xpertis Finanse i ksiggowo$¢ wersja budzetowa oraz BESTIA Wersja JST,
3/ staz pracy w administracji publicznej,
4/ pozadane cechy: komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, systematycznos$c,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato
miedzy innymi:

1/ kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiggowych,

2/ dekretowanie dowodow ksiegowych,

3/ kompletowanie biezacych dowodéw finansowo-ksiggowych w porzadku
systematycznym i chronologicznym,

4/ ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych, zgodnie z zasadami ,
rachunkowos$ci i obowigzujgca klasyfikacjg budzetowa,

5/ prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych,



6/ prowadzenie ewidencji dokumentow finansowo-ksiegowych do realizacji zadan
ujetych w planie finansowym, wynikajacych z uméw, zlecen, zamowien, itp.

7/ uzgadnianie prawidiowosci zapiséw na kontach ksiegowych,

8/ przygotowywanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i
analiz z wykonania budzetu,

9// sporzadzanie sprawozdan finansowych / bilans jednostki budzetowej, rachunek
zyskow i strat jednostki, zestawienie zmian w funduszu jednostki, informacja
dodatkowa /,

10/ prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych,

11/ rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwatego i obrotowego .

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1/ miejsce pracy: Urzad Gminy w Biedowie Referat Budzetowy
2/ wymiar zatrudnienia — caty etat
3/ praca biurowa w godzinach od poniedziatku do pigtku
od 7.30 do 15.30, przy komputerze
4/ budynek nieprzystosowany do pracy dla 0s6b niepetnosprawnych,
5/ wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych
wynagradzanie pracownikow samorzadowych,
6/ wyposazenie stanowiska:
a/ komputer / e-mail, Internet /, drukarka,
b/ érodki tacznosci / telefon, faks /,
7/ odpowiedzialno$¢ pracownikow:
al porzadkowa i dyscyplinarna za naruszenie obowigazkow.
b/ majatkowa za wyrzadzone szkody.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesiagcu maju 2019r. w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

1/ list motywacyjny wtasnorgcznie podpisany,

2/ zyciorys z przebiegiem nauki i pracy / CV/,

3/ kserokopie dokumentéw poswiadczajace wymagane wyksztatcenie,

4/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z
petni praw publicznych oraz o petne; zdolnosci do czynnosci prawnych,

5/ oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

6/ w przypadku przediozenia przez kandydata dokumentéw wykraczajacych poza
wymog ustawowy oswiadczenie 0 wyrazenie zgody na przetwarzanie przez
Urzad Gminy w Btedowie danych osobowych zawartych w dokumentach na
potrzeby rekrutacji na stanowisko podinspektora w Referacie Budzetowym w
Urzedzie Gminy w Btedowie,

7/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

8/ kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13 a ustawy



o pracownikach samorzadowych,

Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu lub
przestaé na adres Urzad Gminy w Btedowie, ul. Sadurkowska 13, 05-620 Btedow
w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabor na stanowisko podinspektora w
Urzedzie Gminy w Btedowie” w terminie do dnia 01 lipca 2019 roku do
godz.15.30 / decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Btedowie /.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedgq
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, nie beda
powiadomieni o dalszym toku naboru.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
indywidualnie powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, ktérym jest
rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych,

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
Il etapu, beda przechowywane przez okres 5 lat,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego
etapu mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciagu 10 dni od
dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentow zostang one komisyjnie zniszczone,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszen
urzedu.

D hibral,
ZALACZN'K': //J-.?UH'};:‘\'-. Jakubezak
1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrud nienie.
2. Oéwiadczenie dotyczace spetnienia przestanek wskazanych w art. 6 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych / Dz.U. z 2018r.
poz. 1260 ze zm. /

3. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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3 DANE KONTAKEOWE. 1 eveeeseeeieeeesiseeeiaseeesesereseesbaess s e ers e e e e e e s e e e e s e e as e e s b b e e b e s TR TS s R e s R b s et e e
(wskazane przez osobe ubiegajacq sig o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreglonym StANOWISKU) ..co.cuiiiriiiiiiiiir s s

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

.....................................................................................................................................................

{zawad, specjalnoé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU).........cceimrmmiiiiiii s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

SEANOWISKU)...cvvevereererisseressseseessssss saesasrebesssasbasasaes s s sesh s b b oA eSS s SR PSR e S e st 8

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
Y Lor 3001 117, o | WSO ————— L

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Oswiadczenie

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy
Btedéw reprezentowany przez Wojta Gminy, ul. Sadurkowska 13, 05-620 Btedéw, zawartych w
Zfozonych przeze mnie dokumentach - w zakresie wykraczajgcym ponad dane wymagane
obowigzujacymi przepisami, w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych).

Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Mam prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnieciem.

Oéwiadczam, ze zapoznatem sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych na potrzeby

procesu rekrutacyjnego.

Data i czytelny podpis

*niepotrzebna skreslic



Klauzula informacyjna rekrutacja

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO - informujemy, ze:

Dane Administratora
Danych Osobowych

Urzad Gminy Btedow reprezentowany przez Wojta Gminy, ul. Sadurkowska 13, 05-
620 Btedow

Dane Inspektora
Ochrony Danych

Maciej Sobieraj, kontakt za posrednictwem poczty elektronicznej adres e-mail:
iodo@spotcase.pl z dopiskiem ,Gmina Btedéw” lub pisemnie na adres siedziby,
wskazany w pkt I.

Cel i podstawa prawna
przetwarzania

* realizacja i dokumentacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Referacie Budzetowym w Urzedzie Gminy w Btedowie na
podstawie art. 6 ust 1 lit. b, c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

= dochodzenie roszczen i praw lub obrona przed roszczeniami tj. na podstawie art.
6 ust. 1 lit f RODO

= w przypadku przetwarzania danych
obowigzujgcych przepisach udostepnionych przez osobe ubiegajaca sie o
zatrudnienia z inicjatywy wifasnej lub pracodawcy lub na wniosek pracodawcy
przetwarzanie bedzie mozliwe w oparciu o udzielong dobrowolnie zgode tj. na
podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO,

innych niz dane wymienione w

Odbiorcy danych
osobowych

= organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub
dziatajgce na zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa,

= podmioty, ktdre przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw.
podmioty przetwarzajace), w szczegdlnosci dostawcy ustug technicznych i

dostawcy kadrowych, prawnych i

organizacyjnych, ustug ksiegowych,

doradczych,

Przekazywanie danych
osobowych poza EOG

Administrator Obszar

Gospodarczy

nie przekazuje danych osobowych poza Europejski

Okres przechowywania
danych osobowych

Okres przechowywania danych osobowych ksztattowany jest przez:

= dane przetwarzane bedg do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji na dane
stanowisko i uptywu czasu niezbednego do zabezpieczenia lub dochodzenia

ewentualnych roszczenn , wypetnienia obowigzku prawnego administratora

danych.

= do czasu wycofania zgody,

Prawa kontrahenta
zwiazane z danymi
osobowymi

= prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii

=  prawo sprostowania oraz uzupetnienia danych,

= prawo do usuniecia danych,

= prawo do ograniczenia przetwarzania,

= prawo do przenoszenia danych,

®  prawo wniesienia sprzeciwu,

= jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody: prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

= prawo wniesienia skargi do PUODO (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,




ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),

Podstawa obowiagzku |* Podanie danych osobowych gromadzonych w dokumentacji jest wymogiem
podania danych ustawowym, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie
osobowych oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych
= W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie
zgody osoby, ktdrej dane dotycza, podanie danych osobowych ma charakter
dobrowolny,

Informacja o W ramach dziatalnoéci administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych
zautomatyzowanym | decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania
podejmowaniu decyzji
i profilowaniu




/ miejscowosc¢ i data /

OSWIADCZENIE

dotyczace spetnienia przestanek wskazanych
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
/ Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm. /

Swiadomy/a odpowiedzialno$ci za sktadanie o$wiadczen niezgodnych z prawdg
wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, niniejszym oéwiadczam, iz spetniam
wymogi /nie spetniam wymogow®, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych, w podanym ponizej zakresie:

1/ posiadam obywatelstwo polskie / spetniam wymagania okreslone w art. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych

1/ mam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

2/ korzystam z petni praw publicznych,

3/ ciesze sie nieposzlakowang opinig,

4/ nie bytam skazana / nie bytlem* skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

/ miejscowosc¢, data / / czytelny podpis skiadajacego o$wiadczenie /

*niewtasciwe skresli¢



