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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

DYREKTOR ZLOBKA GMINNEGO ,,ZACZAROWANY ZLOBEK”

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNESTANOWISKO URZEDNICZE

w Zlobku Gminnym w Bierzwniku, ul. Szkolna 16, 73-240 Bierzwnik
GLOWNY KSIEGOWY

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Ztobka i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Budynek i jego pomieszczenia nie sg przystosowane dla potrzeb osob
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzadzen umozlwiajacych pracg osobom niewidomym i gluchoniemym.

Stanowisko pracy: praca siedzaca przy monitorze ekranowym komputera; bezposrednia
obstuga interesanta, przemieszczanie si¢ wewnatrz i1 na zewngtrz budynku.

Zatrudnienie: od 10.02.2022 r. lub niezwlocznie po rozstrzygni¢ciu niniejszego naboru

Informacja dotyczgca wskaZnika zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne) oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia nie byt wyzszy niz 6%.

Inne informacje wigzane ze stanowiskiem pracy
v" Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy tj. 1/4 etatu (10 godzin tygodniowo).
v" Podczas zatrudnienia w Ztobku obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzagdowych.
v W  pizypadku otizyimaiia upowaziniciia Woéjta do  wydawania  decyzji
administracyjnych pracownik obowiazany bedzie do zlozenia o$wiadczenia
majgtkowego zgodnie z art. 24 h ustawy z dnia 7 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(t]. Dz.U. z 2021 r., poz.1372).

e
f.



1. Wymagania niezbedne- konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) brak ukarania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami
publicznymi,
o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypiiny finansow pubiicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 289 ze zm.) oraz
brak prawomocnego skazania o ktorym mowa w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia
27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305)

7) umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych; bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera
i pakietu MS Office.

8) spelhnia jeden z ponizszych warunkdw:
a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyt Srednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
naimnie] 6-letnig praktvke w ksiegowoser,
c) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
9) Znajomosci przepisow prawa, w zakresie:
a) Ustawy o samorzadzie gminnym,
b) Ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
c¢) Ustawy o ordynacji podatkowej,
d) Ustawy o rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowey,
e) Ustawy — kodeks pracy,
f) Ustawy o podatku dochodowym od o0sob fizycznych,
g) Ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych,
h) Ubezpieczen spotecznych,
1) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
1) Ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Wysoka kuitura osobista.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane 7 zatrudnieniem na stanowisku:

1) preferowany staz pracv w jednostkach wyvmienionvch w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych(t. j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),

2) cechy osobowe: komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

3) preferowane wyksztalcenia wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i
nauce,

4) odpornos¢ na stres,



3. Gléwny zakres zadari realizowanych na stanowisku:

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

a)
b)
c)
d)

i)
k)
D

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i1 statystycznych.

Prowadzenie rozliczen z ZUS 1 US.

Przygotowanie i skladanie deklaracji, zgloszen i innych dokumentow zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
zlobka.

Opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

Dokonywanie wsigpnej koniroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

Nadzorowanic prawidiowego stosowania ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.
Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.
Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji.

m) Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

n)

0)

t)

u)

Gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidziane ustawg.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiggowa
Jednostki.

Rozliczanie wynagrodzen i sporzadzanie miesigcznych list ptac pracownikow jednostki.
Rozliczanie podatkéw od wynagrodzen.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, zgloszen oraz wyrejestrowan wymaganych
przez ZUS (praktyczna znajomo$¢ programu PLATNIK)

Sporzadzanie list wyplat naleznych pracownikom ryczaltow 1 ekwiwalentow oraz
rozliczanie delegacji stuzbowych.

Ustalanie praw do naleznych $wiadczen pienigznych pracownikow w zakresie
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa oraz zasitkow
pielegnacyjnych i wychowawczych.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zlobka Gminnego w Bierzwniku
..Zaczarowany Zlobek™ naleza do Gléwnego Ksiggowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV(z danymi do kontaktu np.: nr telefonu, adres e-mail),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow
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5) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie $wiadectw pracy lub

innych dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia, a w przypadku trwajacego
stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu kandydata,

6) poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kopia dokumentu

potwierdzaiacego niepelnosprawnoédé — w przypadkn kandydata niepelnosprawnego,



ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych,
7) o$wiadczenia kandydata o:

a.

o

03

posiadaniu  obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatow nie
posiadajagcych obywatelstwa polskiego — o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskie lub innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej),

posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych,

niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestgpstwo skarbowe

stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowanej opinii,

wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. ay Rozpoizgdzenia Parlamentu Luropejskiego i Rady (UL) 2016/679 z daia
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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1.,

oéwiadezenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciw
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o braku ukarania zakazem penienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1440 ze zm.),

oSwiadczenie, ze kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow
Przestepstw

na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym lub nie zostal skazany
prawomocnym wyrokiem
za inne przestepstwo umyslne,

kopia (poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) dokumentu
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomosé
jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych iub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j).

5. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty apiikacyjne nalezy skiadac w nieprzekraczainym terminie:

w zamknigte)

do dnia 04.02.2022 r. do godz. 15:00

kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby skladajace; ofertg:

imi¢ i nazwisko, adres oraz dopisek ,, Dotyczy naboru na stanowisko: Glowny ksiggowy w
Zlobku Gminnym w Bierzwniku" w:



a) w Zlobku Gminnym w Bierzwniku ,.Zaczarowany Ztobek™, ul. Szkolna 16, 73-
240 Bierzwnik.

b) przestaé poczta na adres: Ztobek Gminny w Bierzwniku ,,Zaczarowany Zlobek”,
ul. Szkolna 16, 73-240 Bierzwnik (decyduje data i godzina wplywu)

6. Dodatkowe informacje

1) Wzery wymaganych od kandydatow efwiadezes wymienionych w pkt. 4.7 lit. a) — j)
oraz kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (pkt.4.3), stanowig
zaltacznik do ogloszenia o naborze — do pobrania.

2) List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$wiadczenia skladane
przez kandydatow musza by¢ podpisane wlasnorgcznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalnej.

3) Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzgdzone w
jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym
powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysigglego.

4) Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Zlobka po wyznaczonym w naborze terminie nie
beda rozpatrywane.

5) Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne beda spetnialy wymagania formalne, zostang
powiadomione e-mailem lub telefonicznie o dopuszczeniu do selekeji koncowej kandydatow
oraz o terminie i miejscu jej przeprowadzenia.

6) Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace wymagan formalnych nalezy odebrac osobiscie w
ciggu 1 miesiaca od daty ogloszenia wynikéw naboru; w przypadku ich nieodebrania w tym
okresie, zostang zniszczone przez komisj¢ powoiang zarzgdzeniem DyrekioraZiobka do
przeprowadzenia przedmiotowego naboru.

7) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru i zostaly
umieszczone w protokole, lecz nie zostaly zatrudnione, bedg przechowywane w komorce
Ztobku przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru; po tym okrcsic zostajg zniszezonc przcz komisje, o kidrcj mowa w punkeic (6.6.).

8) Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie internetowej Zlobka.

Zlobek Gminnv w Bierzwniku
wZacgarowany Zlobek”

/podpis i pieczed kierownika jednostli/
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Klauzula informacyjna — art. 13 ust. 1i 2 RODO

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ztobek Gminny ,Zaczarowany Ziobek” . ul.
Szkolna 16, 73 - 240 Bierzwnik, reprezentowany przez Dyrektora. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: e-mail: iod@bierzwnik.pl, tel. 784-360-088. Dane osobowe Pani/Pana beda
przetwarzane w celu realizacji postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008
1. 0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2019 r,, poz. 1282 ze zm.) oraz Kodeksu
Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. (tj. Dz. U. 22020 1., poz. 1320 ze zm.). Przetwarzanie
jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO). Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z terminami okreslonymi w
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt. Ztobek Gminny bedzie przetwarzat dane osobowe, co do ktérych
istnieje obowigzek prawny ich podania w zakresie zwyklych kategorii danych osobowych. Odmowa
udostgpnienia danych osobowych w zwiazku z realizacja postgpowania rekrutacyjnego spowoduje




odrzucenie oferty kandydata. Dane osobowe na potrzeby procesu rekrutacji pozyskiwane beda od
kandydata. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.
Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda profilowane. Osoba, ktorej
dane dotycza ma prawo: a) zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze o prawie do przenoszenia danych, b) wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy osoba uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza
przepisv RODO. Do kwestii nieuregulowanvch w ninieiszej klanzuli maja zastosowanie przepisy
RODO. Wyniki konkursu sa upubliczniane. Jesli Pani/Pan wygra postgpowanie rekrutacyjne, Pani/Pana
dane osobowe (imig¢ i nazwisko, miejscowosc) zostang upublicznione na stronie BIP i tablicy ogloszen.



