WOIT GMINY

223 Osiek Jasielski
Zarzadzenie Nr 88/2019
Wojta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 9 sierpnia 2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko podinspektora w Referacie Finansowo-
Budzetowym w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. 22019 ., poz. 506) oraz art. 11 ust. 1 iart. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 . poz. 1282) zarzadzam co nastepuje:

§1
Informuje si¢ o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér na stanowisko
podinspektora w Referacie Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim.

§2
1. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu zostaly okreslone w ogloszeniu
onaborze na wolne stanowisko urzednicze, stanowigcym zalgeznik do niniejszego
zarzadzenia.
2. Ogtoszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Osiek Jasielski oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Osiek Jasielski.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Jasielski
Zatacznik do Zarzadzenia nr 88/2019
Wéjta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 9 sierpnia 2019 .

110.5.2019
OGLOSZENIE O NABORZE
Urzad Gminy w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielskim
oglasza

nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektora w Referacie Finansowo-
Budzetowym w Urze¢dzie Gminy w Osieku Jasielskim

I. Wymagania dla kandydata

1. Wymagania niezb¢dne:

a)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga si¢ rowniez ubiega¢ osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych),

b) pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c)

brak prawomocnego skazania za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e)
f)

wyksztalcenie wyzsze,
co najmniej 5-letni staz pracy,

g) co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci,
h) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu struktur i funkcjonowania samorzadu

)

gminnego,
znajomos¢ przepisow z zakresu wykonywanych zadan.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiegjetnosé pracy w zespole,
b) znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

<)

odpornos¢ na stres,

d) komunikatywno$¢ w mowie i pisSmie,

e) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

f)

dyspozycyjnosc.

II. Warunki pracy:

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielskim
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Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia na czas

nieokreslony, pelny wymiar czasu pracy

Warunki pracy:
a) praca biurowa w siedzibie jednostki,
b) praca w zespole,
c¢) praca pod presjg czasu.
d) praca wymagajaca dlugotrwalej obstugi komputera, przy naturalnym i sztucznym
oswietlaniu,
€) praca wymagajaca umiej¢tnosci radzenia sobie z sytuacjami stresujgcymi

Narzgdzia pracy: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, podstawowy sprzet biurowy

IIL

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabér

obejmuje m.in.:

a) opracowywanie projektow planow finansowych jednostek oswiatowych i ich zmian,

b) dokonywanie biezacej analizy wykonania planu wydatkéw oraz biezace informowanie
dyrektorow szkot o stopniu ich realizacji,

c) wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym szk6t oraz wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw finansowych placowek oswiatowych,

d) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej przedstawianych przez kierownikow
Jednostek oswiatowych faktur oraz rachunkéw,

e) prowadzenie z zachowaniem przyjetych zasad rachunkowosci ewidencji syntetycznej
i analitycznej wydatkow budzetowych jednostek o$wiatowych,

f) opracowywanie prognoz i analiz w zakresie o$wiaty do budzetu gminy, a takze zbiorczych
sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oswiaty,

g) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostek
oswiatowych,

h) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych
zwigzanych z realizacjg zadan jednostek oswiatowych,

i) prowadzenie ewidencji majatku trwalego i obrotowego (Srodkéw trwatych, wyposazenia
i ksiggozbioru) jednostek oswiatowych,

J) rozliczenie inwentaryzacji jednostek oswiatowych,

k) pomoc w opracowywaniu projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem osob nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

m) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej projektow unijnych realizowanych przez

jednostki oswiatowe,



p)
q)
r)

t)

prowadzenie ewidencji ksiggowej wykorzystania $rodkéow Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych przez pracownikéw jednostek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mlodocianych
pracownikow, oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej zwrotu kosztow mlodocianych
pracownikow,

prowadzenie rozliczen dotacji uzyskanych przez jednostki o$wiatowe,

wspoldziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych,

prawidlowy dobor grup rzeczowych z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwe
zaktadanie spraw 1 prowadzenie akt sprawy,

przekazywanie dokumentéw finansowych do archiwowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych w zakresie zajmowanego
stanowiska stuzbowego.

1V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Osieku Jasielskim w miesigcu lipcu 2019 r. wynosit mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do ogloszenia,

b) list motywacyjny,

¢) zyciorys/ curriculum vitae,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub spelnieniu
warunkow, o ktorych mowa w art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

f) kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenia o tresci §wiadectwa pracy),

g) oswiadczenie kandydata o:
- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla celow
przeprowadzenia naboru,
zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do ogloszenia

h) oswiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego sktadajacego si¢ z 6 znakodw
(kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr), jakim Urzad Gminy w Osieku Jasielskim
bedzie si¢ postugiwal publikujac w Biuletynie Informacji Publicznej informacje
o kandydatach, ktorzy spelniaja wymagania formalne, zgodnie z wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 3 do ogloszenia,



i) kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

Wszystkie dokumenty powinny by¢é wlasnorgeznie podpisane przez kandydata. Kopie
dokumentéw powinny zosta¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
W przypadku braku podpisu lub poswiadczenia przez kandydata za zgodnos$é z oryginalem
dokument nie bedzie brany pod uwage.

W swojej ofercie kandydat powinien poda¢ numer telefonu lub adres e-mail.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne bedg
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata. Podanie danych osobowych jest dobrowolne,
jednakze ich niepodanie moze skutkowa¢ odrzuceniem oferty.

VL. Dokumenty okreslone w pkt V ogloszenia nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielski 112,
lub przesla¢ do Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielski 112,
w terminie do dnia 26 sierpnia 2019 r. do godz. 12:00. Liczy si¢ data wplywu do Urzedu
Gminy w Osieku Jasielskim.

Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek ,Nabor na stanowisko podinspektora w Referacie
Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim”.

Nabor bedzie przebiegac nastepujaco:

- Etap pierwszy — selekcja wstgpna zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogdow
formalnych,

- Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy przeszli etap pierwszy.

Informacja o kandydatach, ktérzy spelnia ~wymagania formalne zostanie zamieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana
powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie przeprowadzenia drugiego
etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostali wskazani jako kolejni kandydaci
do zatrudnienia mogg by¢ odebrane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca
od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym czasie zostang zniszczone.

Dane oséb wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru, a nastepnie, jesli
nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, zostana zniszczone.



WOJT GMINY
18-223 Osiek Jasielski
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
- rekrutacja pracownikow na stanowiska urzednicze -

Urzad Gminy Osiek Jasielski - Referat Organizacyjno-Administracyjny - informuje:

W celu przeprowadzenia rekrutacji pracownikéw na stanowiska urzgdnicze do Urzedu Gminy w Osieku
Jasielskim, Wojt Gminy Osiek Jasielski, jako Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowaé w sprawach
zwigzanych z ochrong Panstwa danych osobowych na adres korespondencyjny Urzedu Gminy lub
mailowo:iod@osiekjasielski.pl.

Podstawg prawng przetwarzania jest obowigzek ciazacy na Administratorze w zwigzku z ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym - warunkiem udziatu w rekrutacji; osoba, ktorej
dane dotycza, nie jest zobowigzana do ich podania, jednakze niepodanie danych skutkuje brakiem
mozliwosci udzialu w rekrutacji (naborze).

Dane osobowe dotyczace osoby, ktéra zostalo wyloniona w naborze - imig, nazwisko i miejsce
zamieszkania, zostang opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej. Podmiotem prowadzacym
Biuletyn Informacji Publicznej jest INTERmedi@ L. Czekata, T. Frackowiak Spotka Jawna.

Dane osobowe przechowywane beda nie dluzej niz miesigc od zakonczenia naboru; dane osob
wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bgda przechowywane przez okres 3 miesigcy od
zatrudnienia osoby wyltonionej w trakcie naboru, a nast¢pnie, jesli nie dojdzie do zatrudnienia tych osob,
zostang zniszczone; protokoly z posiedzen komisji ds. naboru posiadajg kategorie archiwalng A,
natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat,
a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

Przystuguje Panstwu:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii — na podstawie art. 15 RODO,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych — na podstawie art. 16 RODO,

c) prawo zadania usunigcia danych osobowych — na podstawie art. 17 RODO,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych — na podstawie art. 18 RODO,

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznaja Panstwu,
ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO.

Dane osobowe nie bedag stuzyly do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

WOl
Andrzej Sty




Zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

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

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




(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szezegolnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)

WOIT
Andpyg achurski
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Zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze
(miejscowosc i data)
FauniZe] Dot PISaNNER s s wmse v 0 e T i S8 55 8 b Ao 3 SRR R A SR
I.  Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r.
wilasnoreczny podpis
II.  Oswiadczam, ze nie bylam/bytem skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie
z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
wlasnorgczny podpis
lI.  Oswiadczam, ze cieszg¢ si¢ nieposzlakowana opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
wlasnoreczny podpis
IV.  Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z klauzulag informacyjna o przetwarzaniu danych

osobowych dla celéw przeprowadzenia naboru.

wlasnoreczny podpis

wOoIT
Andrze/)
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Zatacznik nr 3 do ogloszenia o naborze

(imig i nazwisko) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z udzialem w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze ustalam m¢j indywidualny kod
identyfikacyjny:* ....- ....- ....- ... - ... - ..., ktorym Urzad Gminy w Osieku Jasielskim bedzie sig
postugiwal publikujagc w Biuletynie Informacji Publicznej informacje o kandydatach, ktérzy spetniajg

wymagania formalne.

(podpis)

wOAT

]
AndrzeffStachurski

* kod identyfikacyjny powinien skfada¢ si¢ z 6 znakéw (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr)



