OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA ZASTEPSTWO

NR OR.210.3.2020 z dnia 27 pazdziernika 2020 r.

Wajt Gminy Kolbaskowo informuje o zamiarze zatrudnienia na umowg o zastepstwo

g)

osoby na stanowisko urze¢dnicze

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie srednie lub wyzsze, kierunek — ekonomia, rachunkowosé,
minimum dwuletnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos$¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
obj¢tym naborem oraz znajomos$é przepisow prawa w zakresie funkcjonowania
i kompetencji administracji samorzadowej, w szczegdlnosei: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku VAT, ustawy o samorzgdzie

gminnym i przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,

niekaralnos$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione
przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
znajomos¢ obstugi urzadzern biurowych i programéw komputerowych — pakiet Ms

Office (World, Excel).

Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista,
umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,



d) dyspozycyjno$é¢, odpowiedzialnosé,

€) umiej¢tnosé organizacji whasnej pracy,

) rzetelno$é, kreatywnos¢,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

* prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkow budzetowych,

¢ prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkéw wspatfinansowanych ze

Srodkow UE,

* prowadzenie ewidencji ksicgowej w zakresie Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych,
* prowadzenie ewidencji ksiggowej depozytow,
o dekretacja ksiggowa dokumentow,
* biezace wprowadzanie planéw wydatkéw oraz ich zmian do ewidencji,

* rozliczanie dotacji celowych w ewidencji ksiegowej w porozumieniu
z wlasciwymi pracownikami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi

gminy,

* sporzadzanie sprawozdafi miesigcznych, kwartalnych, rocznych jednostkowych
i zbiorowych oraz informacji i analiz wynikajgcych z zakresu czynnodci

W oparciu o dane wynikajace z ewidencji ksiegowej,

® przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum

zakladowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

5. Wymagane dokumenty:

)

2)
3)
4)
5)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru zawierajacy nr telefonu
kontaktowego — podpisany odrecznie,

zyciorys - curriculum vitae — podpisany odrgcznie,

oswiadczenie o obywatelstwie polskim,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,



6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

8) oswiadczenic o nickaralnodci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazai do pracy na
okreslonym stanowisku,

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji o nastepujacej tresci: »Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO), a takze
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781)”,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w sktadanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22! § |
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1320) przez Wéjta gminy Kotbaskowo, z siedzibg w Kolbaskowie 106, 72-
001 Kotbaskowo, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace w Urzgdzie Gminy Kolbaskowo,
zawierajgce ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostat poinformowany o prawach
i obowigzkach oraz, ze przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przez niego danych

osobowych jest dobrowolne.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Kotbaskowo
lub do urny ustawionej w przedsionku Urzgdu, lub pocztg na adres: Urzad Gminy Kotbaskowo,
Kotbaskowo 106  72-001 Kotbaskowo, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 listopada

2020 r. godz. 17:00 wiacznie, w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz



adresem do korespondencji, z dopiskiem ,,Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej —

zatrudnienie na umoweg o zastgpstwo®,

Informacja o wybranej ofercie bedzie umieszezona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

Kotbaskowo, jak réwniez wybrany kandydat zostanie poinformowany telefonicznie.

WOoJT
j/(/vov\/

ofzata Schwaor:

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), Urzad Gminy
Kotbaskowo informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych  jest Woéjt  Gminy Kotbaskowo
z siedzibg w Kolbaskowie 106, 72-001 Kolbaskowo; tel. 91 311 95 10, e-mail: biuro@kolbaskowo.pl

2. Administrator wyznaczy} Inspektora Ochrony Danych Osobowych nadzorujacego prawidtowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sig za posrednictwem adresu e-mail:
iodo_kolbaskowo@wp.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu naboru oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace w urzedzie gminy;

4. Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r., poz. 1320) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (tekst
Jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 10 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., a takze Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych;

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
Jest obowiazkowe, pozostale dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

6. Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace, dane nie bgda udostepniane podmiotom
zewnetrznym;

7. Dane przechowywane beda przez okres: przeprowadzania rekrutacji lub do odwolania przez Pania/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie;

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,




