Wéjt Gminy Trzydnik Duzy
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urze¢dzie Gminy Trzydnik Duzy
Trzydnik Duzy 59 A
23-230 Trzydnik Duzy

Stanowisko urze¢dnicze w Ref. Finansowym
Data ogloszenia: 18 marca 2021 r.
Termin skladania dokumentéw: do 29 marca 2021 r.
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Niezbedne:
1. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.
2. Conajmniej 2 letni staz pracy.
3. Znajomos$é przepisow z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ksiegowosci, prawa
samorzadowego.
4. Nieposzlakowana opinia.
Obywatelstwo polskie jak rowniez obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE lub obywatelstwo
innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

2. Inicjatywa, samodzielno$¢, kreatywnosc.

3. Komunikatywnos$¢ zdolno$¢ analitycznego myslenia.

4. Sumienno$é, doktadnos$é.

5. Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji prawa.

Zakres zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji do kont rozliczeniowych funduszy.

2. Przygotowywanie decyzji i wyplata pomocy finansowej dla uczniéow.

3. Przyjmowanie i rozliczanie wnioskéw w zakresie wyprawki szkolne;.

4. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w ksiggach inwentarzowych.

5. Naliczanie amortyzacji srodkéw trwatych, sporzadzanie sprawozdania o stanie srodkéw trwatych.

6. Biezace rozlicznie stanu zuzycia produktéw zakupionych do sporzadzania positkéw w szkotach

7. Sporzadzanie sprawozdan.

8. Wystawianie faktur VAT z tytulu sprzedazy dokonywanej przez jednostki oswiatowe Gminy Trzydnik

Duzy.

9. Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT, sporzadzanie miesigcznych plikéw JPK wraz z deklaracjg

jednostek o$wiatowych Gminy Trzydnik Duzy.



Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.

Zyciorys (CV) zawodowy.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego( dyplom).

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw stwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i umiejgtnosci

(certyfikaty, zaswiadczenia o odbytych kursach kwalifikacyjnych lub szkoleniach, itp.).

6. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

7. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym.

8. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych.

9. Pisemna zgoda Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata, w przypadku gdy zamierza on
skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych
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Informacja o warunkach pracy:

1. Pelny wymiar czasu pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. W przypadku 0séb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony ( max. 6
miesigcy). - w czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczacg si¢
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce;
W lutym 2021 r. /miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia/ wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy
Trzydnik Duzy. W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spelniaja wymagania formalne i podejmie
decyzje o dopuszczeniu lub nie do II etapu. W II etapie zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami, III etap komisja dokonana ostatecznej oceny i wyboru kandydata.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy
Trzydnik Duzy, Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy w zamkni¢tej kopercie ( z adresem do
korespondencji) z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym w terminie
do 29 marca 2021 r. do godz. 15.%

Niedopuszcza si¢ przesytania dokumentacji drogg elektroniczng.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyng do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie i mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetpwej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.trzydnikduzy.pl) oraz na tablicy ogloszen w tut. Urzgdzie
O
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Zal:Nr 1 do Ogloszenia o naborze

Klauzula informacyjna dla Kandydata dotyczgca przetwarzania danych osobowych
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzedmicze ds. organizacyjno-
kadrowych Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.w sprawie ochrony danych 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
( ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych zwane RODO)- (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) uprzejmie informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wéjt Gminy Trzydnik Duzy

z siedziba: Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail: inspektor.rodo@trzydnikduzy.pl
adres do korespondencji: Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy,

3. Pani/ Pana dane bedg przetwarzane dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, lit.b,
lit. ¢ RODOY art. 9 ust. 2 lit.a i lit. b RODO — obowigzek prawny Administratora przetwarzania Pani/ Pana
danych wynika gléwnie z Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.) oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2019

r., poz. 1040 z pézn. zm.),

4. Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa,

5. Pani/ Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbgdny do przeprowadzenia
procesu rekrutacii,

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, co nie
wplywa na zgodno$c z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem, w przypadku podania danych osobowych dobrowolnie /zasady okreslone w Rozdziale III
RODO- Prawa osoby, ktorej dane dotyczgl,

7. Pani/Pan ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw prawa w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych,

8. Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym Zz przepisOwW prawa jest
obligatoryjne a w pozostatym zakresie dobrowolne,

9. Ponadto informuje, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych nie podlega
Pani/ Pan decyzjom, ktére opieraja si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 RODO.

Oswiadczam, Ze zapoznalam/-tem sig 7 powyiszym:

/data i czytelny podpis Kandydata/



Zatacznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy.

Powyisza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art . 4 pkt 11 RODO.

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

data i czytelny podpis
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