BURMISTRZ
GMINY I MIASTA
Czerwionka-Leszczyny

Czerwionka-Leszczyny 20.10.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
ogtasza nabér kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

ha stanowisko: starszy referent

w Wydziale Finansowo-Budzetowym - Referat Ksiegowo$ci

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze - ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia ekonomiczne (preferowane kierunki: rachunkowos$¢ i finanse),

2) obywatelstwo polskie lub w przypadku obywatela Unii Europejskiej oraz
obywatela innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisbw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podijecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - musi wykazaé sie
znajomoscig jezyka polskiego, potwierdzong stosownym dokumentem,

3) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) umiejetnosé biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel, Open
Office,

7) praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych
(miedzy innymi: skanery, drukarki, kserokopiarki),

8) umiejetnos¢ samodzielnego opracowywania dokumentow, stosowania wiedzy
teoretycznej w praktyce,

9) znajomos$¢ nizej wymienionych aktéw prawnych oraz umiejetno$¢ korzystania
z nich:

a) ustawy o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pézn. zm.),

b) ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

c) ustawy z dnia 6 wrzesSnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(t. j. Dz.U. z 2022 r., poz. 902),

d)ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 479),

e) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.
120),



f) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342),

g) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
oraz srodkéw pochodzacych ze zroédet zagranicznych (Dz.U. z 2022 r., poz.
513).

2. Wymagania dodatkowe:

1) inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemoéw,

2) odpowiedzialno$¢, doktadnosé i systematycznosé,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomo$¢ zasad obstugi
programow finansowo-ksiegowych,

4) znajomos¢ specyfiki pracy administracji publicznej (jednostki samorzadu
terytorialnego: gmina, powiat, wojewédztwo),

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) zdolno$¢ dobrej organizaciji pracy,

7) komunikatywnosc,

8) preferowane cechy osobowos$ciowe: empatia, wyrozumiato$é, cierpliwosé,
odpowiedzialno$¢, silna motywacja do osiggania zatozonych celéw.

ll. Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksiggowosci budzetu Gminy
i Miasta (organu) zgodnie z planem kont dia budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego.

2) Biezaca dekretacja dokumentéw ksiegowych organu zgodnie z planem kont
i klasyfikacjg budzetowg oraz wprowadzanie danych do komputera.

3) Miesieczne i okresowe uzgadnianie sald srodkéw na wydatki z jednostkami:
Urzad, OPS, jednostki oswiaty, ZDiSK, MOSIR.

4) Miesieczne i okresowe uzgadnianie kwot subwenciji i dotacji celowych na
zadania wtasne, zlecone i powierzone.

5) Miesieczne ksiegowanie zrealizowanych dochodéw i wydatkéw jednostek na
podstawie sprawozdan RB 27S i RB 28S.

6) Ewidencja dochoddéw, uzgadnianie i rozliczanie dochodéw i wydatkéw
budzetowych zwigzanych 2z realizowanymi projektami finansowanymi ze
$rodkow unijnych lub celowych.

7) Prowadzenie ewidencji planowanych wydatkéw budzetu w systemie
komputerowym na pozabilansowym koncie ksiegowym.

8) Dokonywanie rocznej weryfikacji sald kont organu.

9) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania planu dochodow
budzetowych Rb-27S Organu.

10)Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow,

11)Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow.



Il. Warunki pracy:

1) miejscem pracy jest siedziba Urzedu lub inne miejsce, wskazane przez
Pracodawce - na kondygnacjach: od 0 do 2, bez dostepu do windy,

2) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godz. dziennie,

3) obstuga urzadzen biurowych,

4) kontakt z interesantami oraz przemieszczanie sie wewnatrz budynku
i poza nim.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6 %.

V. Wymagane niezbedne dokumenty i oSwiadczenia

1. Podanie.
2. Zyciorys (CV) — ze wskazaniem okreséw zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw

i zajmowanych stanowisk.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie tj. w szczegéinosci:
dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych | lub |l stopnia.
4. Oswiadczenie do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko

urzednicze, wedtug zatgczonych wzoroéw, {j.:

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

b) os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

c) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji.

6. Obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innego paristwa, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej- musi wykazaé sie znajomoscia jezyka polskiego, potwierdzong
jednym z nizej wymienionych dokumentéw:

a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego, poswiadczajgcy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym,
wydanym przez Panstwowg Komisje Pos$wiadczania Znajomosci Jezyka
Poiskiego jako obcego,

b) dokumentem potwierdzajacym ukonczenie  studibw  wyzszych
prowadzonych w jezyku polskim,

c) Swiadectwem dojrzato$ci uzyskanym w polskim systemie o$wiaty,

d) Swiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwo$ci.

7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é (dotyczy kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych.



Kandydat sktadajgcy oferte na konkurs, kazdy sporzgdzony przez siebie
dokument podpisuje osobiscie. Natomiast, kserokopie oryginalnych dokumentéw
muszg zawieraC na kazdej stronie dopisek: "Za zgodno$¢ kserokopii
z oryginatem" oraz by¢ opatrzone datg i podpisem kandydata.

Termin i miejsce skiadania dokumentow

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Kandydat na stanowisko urzednicze - starszy referent w Wydziale Finansowo-
Budzetowym - Referat Ksiegowosci” w formie pisemnej nalezy sktada¢ w terminie
do 2 listopada 2023 roku do godziny 15.30 w Kancelarii Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka - Leszczyny, ul. Parkowa 9, pokdj nr 5 - parter.

Inne informacije

1. W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych pocztg lub za posrednictwem
innego podmiotu, dokumenty te muszg wplynagé do Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka—Leszczyny do dnia 2 listopada 2023 roku do godz. 15.30.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

2. Z osobg wytoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
w petnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz.530) oraz otrzyma ona
wynagrodzenie miesieczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania dla
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych, urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 153/2009 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 15 czerwca 2009 roku z pézn.zm.(t.j. Zarzgdzenie Nr 449/18 Burmistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 28 wrze$nia 2018 r. z p6zn. zm.).

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacii
Publicznej i na tablicy ogtoszenh w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka -
Leszczyny, zgodnie z postanowieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Termin naboru (test i rozmowa kwalifikacyjna) ustala sie na 10 listopada 2023 r.
o godz. 9.00 w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9,
pok. nr 13 (I pietro - Sala Konferencyjna).




Oswiadczenie
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzgdowych, o$wiadczam, iz:

posiadam obywatelStwo ..............c.occoooeiroeo ()

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

(data i podpis kandydata)

*(uzupetnic)



Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych, oswiadczam, iz mam petng zdolno§é do czynnosci

prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(data i podpis kandydata)




Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach ~ samorzadowych,  oéwiadczam, iz  nie®)  bytem/bytam®
skazany/skazana() prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢



Oswiadczenie

do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

1. Oséwiadczam, Zze wyrazam zgode, aby Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg w Czerwionce-Leszczynach (44-230), ul. Parkowa 9,
przetwarzat obecnie i w przysztoSci moje dane osobowe, udostepnione
w ztozonych przeze mnie dokumentach. Jestem $wiadomy/éwiadoma(’, ze moje
dane osobowe beda przetwarzane w celach rekrutacyjnych w zbiorze
kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do pracy.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a.

b.

Administratorem danych osobowych jest Gmina i Miasto Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9;

w przypadku pytan dotyczacych przetwarzania moich danych moge
skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail
iod@czerwionka-leszczyny.pl;

podane dane osobowe =zostaly przekazane dobrowolnie i beda
przetwarzane  w celu wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej
z realizacjg procesu  rekrutacji nawolne  stanowisko  urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta  Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne

stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny. Zgoda moze zostaéwycofana poprzez ztozone na
pismie prosby do Administratora. Podanie danych osobowych jest

warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutaciji

przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia;

w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich
danych przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na
przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;
podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw
rekrutacji przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych, oraz art. 6 ust. 1 lit a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie
o ochronie danych, RODO)

g. odbiorcami moich danych oscbowych moga by¢ instytucje uprawnione na
podstawie przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie
podpisanej umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem;

h. przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, jednak nie dtuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz
przechowywania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo
przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mieé¢
zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne
stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny. Dane mogg byé udostepnione wylgcznie
podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych, RODO) informuje, iz:

a.

b.

Administratorem danych osobowych jest Gmina i Miasto Czerwionka-
Leszczyny siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9;

w przypadku pytan dotyczgcych przetwarzania moich danych moge
skontaktowaé sie 2z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail
iod@czerwionka-leszczyny.pl

podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane
w celu wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg proces
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez zlozone na piSmie prosby do Administratora. Podanie
danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutaciji;
przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia;

w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich
danych przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na
przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji
przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych, oraz art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia
Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku 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, RODO)

odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na
podstawie przepisbw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie
podpisanej umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem;

przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, jednak nie dluzej niz przez 1 rok z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony
o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek
z realizacja procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Dane mogg
by¢ udostepnione wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisdw prawa.




