Czerwionka-Leszczyny 7.12.2022r.
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

na stanowisko: podinspektor

w Wydziale Finansowo-Budzetowym — Referat Ksiegowosci

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

wyksztatcenie $rednie ekonomiczne Ilub ukoniczone studia wyzsze
pierwszego lub drugiego stopnia ekonomiczne (preferowane kierunki:
rachunkowwos¢ i finanse,

minimum 3 lata stazu pracy na stanowisku biurowym,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie lub w przypadku obywatela Unii Europejskiej oraz
obywatela innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej -
musi wykaza¢ sie znajomoscig jezyka polskiego, potwierdzonej
stosownym dokumentem,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyséine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
umiejetno$¢ samodzielnego opracowywania dokumentéw, stosowania
wiedzy teoretycznej w praktyce, dokonywania interpretacji zagadnien na
podstawie wytycznych oraz przepiséw prawnych,

umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel, Open
Office oraz innych urzadzen biurowych,

samodzielno$¢ i umiejetnos¢ postepowania w kontaktach z petentami,

10) znajomo$¢ nizej wymienionych aktéw prawnych oraz umiejetnosé

korzystania z nich:

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z2022r., poz. 1634 z pdzn. zm.),

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz.U.
z 2022 r., poz. 559 z pézn. zm.),

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530),

— ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 931 z p6zn. zm.),



— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci
(tj. Dz.U. 22021 r., poz. 217 z p6zn. zm.),

— rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgadowych zaktadow budZzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe pozagranicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j Dz.U. z 2020 r., poz. 342).

2. Wymagania dodatkowe:
1) inicjatywa i umiejetno§¢ samodzielnego rozwiazywania problemow,
2) odpowiedzialno$é, doktadnos¢ i systematycznosé,
3) umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ zasad obstugi
programéw finansowo-ksiegowych,
4) komunikatywnos¢,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) dokonywanie dekretacji i wprowadzanie do ewidencji ksiegowych
dokumentéw wydatkowych,

2) miesieczne uzgadnianie dokonanych wydatkéw i poniesionych kosztéw oraz
sald kont analitycznych i syntetycznych dotyczacych wydatkéw, kosztow,
zobowigzan

3) rozliczanie i uzgadnianie kartotek kontrahentow,

4) sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych dotyczacych
wydatkow,

5) przeprowadzanie weryfikacji rozrachunkéw i sald ksiegowych w zakresie
prowadzonejewidencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) prowadzenie ewidencji iloSciowo wartosciowej materiatéw znajdujacych sie
W magazynie urzedu,

7) prowadzenie edidencji wyptaconych zaliczek dla pracownikéw Urzedu,

8) biezacg znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawnych potrzebnych do
prawidtowego wykonywania powierzonych obowigzkow.

lll. Warunki pracy:
praca w pomieszczeniach biurowych (drugie pietro bez windy); stanowisko pracy
zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych,
tj.: ksero, drukarka, skaner, telefon.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepeinosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6 %.

V. Wymagane niezbedne dokumenty i o§wiadczenia:
1) podanie,
2) zyciorys (CV) - ze wskazaniem okreséw =zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow i zajmowanych stanowisk,



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie tj. w szczegdlnosci:
dyplomoéw, swiadectw szkolnych, itp.,

4) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp. w zakresie
tematycznym zwigzanym ze stanowiskiem, na ktére jest przeprowadzany
nabor,

5) oswiadczenia do celdéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, wedtug zatagczonych wzoréw, tj.:

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

b) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

c) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdéw rekrutacii,

6) dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do
dolaczenia do oferty jednego z nizej wymienionych dokumentéw,
potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdinym lub zaawansowanym
wydanym przez Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukoriczenie studidw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,

c) swiadectwo dojrzato$ci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

Kandydat sktadajgcy dokumenty, podpisuje kazdy dokument sporzgdzony
osobiscie. Ponadto, kserokopie dokumentéw sktadanych przez kandydata na kazdej
stronie musza zawiera¢ dopisek: "Za zgodno$¢ kserokopii z oryginatem” oraz byé
opatrzone data i podpisem kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Kandydat na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowo-Budzetowym ~
referat ksiggowosci” w formie pisemnej nalezy sktada¢ w terminie do 19 grudnia
2022 roku do godziny 17.00 w Kancelarii Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, ul. Parkowa 9, pokéj nr 5 - parter.

Inne informacje:

1) w przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych pocztg lub za posrednictwem
innego podmiotu, dokumenty te muszg wptyngé¢ do Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny do dnia 19 grudnia 2022 roku do godziny 17.00.
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 samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) oraz otrzyma ona
wynagrodzenie miesigczne zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia



kA

25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U. z 2021 r., poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania dla pracownikow
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 pozn.zm. (t.j. Zarzadzenie Nr 449/18 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z dnia 28 wrzesnia 2018 r. z p6zn. zm.),

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

Termin naboru (test i rozmowe kwalifikacyjng) ustala si¢ na dzieri 28 grudnia
2022 roku o godzinie 10.00 w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
przy ul. Parkowej 9 (I pietro, pok. nr 13).




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
o pracownikach samorzgdowych, oswiadczam, iz:

posiadam obywateIStWO ...........cccceevievriieice e ()

(data i podpis kandydata)

*(uzupetic)




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
o pracownikach samorzgdowych, o$wiadczam, iz mam petng zdolno$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, os$wiadczam, iz nie?  bytem/bytam®
skazany/skazana) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢



Oswiadczenie

do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

1. Os$wiadczam, ze 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 bedg przetwarzane w celach rekrutacyjnych w zbiorze
kandydatow ubiegajacych sie o przyjecie do pracy.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

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

w przypadku pytan dotyczgcych przetwarzania moich danych moge
skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail
abi@czerwionka-leszczyny.pl;

podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane
w celu wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg 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. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez ziozone na piémie prosby do Administratora. Podanie
danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacii;
przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia;

w przypadku powzigcia 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 rekrutacii
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;

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

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
kierownikbw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, jednak nie dluzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres
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 kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Dane mogg
by¢ udostepnione wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisdw prawa.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego 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 (ogoéine rozporzadzenie
o ochronie danych, RODO) informuje, iz:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

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

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

podane dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane

w celu wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg 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. Zgoda moze zostac
wycofana poprzez ztozone na piSmie prosby do Administratora. Podanie danych
osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;

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

w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym 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 rekrutac;ji
przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa zdnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych;

odbiorcami moich danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na
podstawie przepiséw 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
diuzej niz przez 5 lat zzastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez
przepisy prawa, jakie mogag mie¢ zwigzek zrealizacjg procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz
na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny. Dane mogg byé udostepnione wytgcznie podmiotom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.




