Wojt Gminy Grabica
oglasza nabor na stanowisko urzednicze do spraw
Ksiegowosci Budzetowej, Planowania i Analiz
w Urzedzie Gminy w Grabicy

Administratorem danych pozyskanych w wyniku odpowiedzi na ponizej
zamieszczone ogloszenie rekrutacyjne jest: Urzad Gminy w Grabicy z siedzibg Grabica 66,
97 — 306 Grabica.

Inspektorem  Danych  Osobowych jest Grzegorz  Szajerka —  email:
grzegorz.szajerka@gptogatus.pl

Dane osobowe uzyskane w wyniku odpowiedzi na niniejsze ogloszenie bedg
przetwarzane w celu zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Grabicy na stanowisku
ds. Ksiggowosci Budzetowej, Planowania i Analiz.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem
do pracy. Podstawa prawng podania danych, o ktérych mowa w niniejszym ogloszeniu jest art.
22 § 11 4 Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 pkt ¢ i f RODO, zatem osoba odpowiadajgca na
ponizej zamieszczone ogloszenie rekrutacyjne jest obowigzania do ich podania.

Dane o0s6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczgcym zatrudnienia,
w wyniku niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego, nie bedg dalej przetwarzane, a ich dane
osobowe zostang zniszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich wtorne pozyskanie.

Jednoczesnie uprzejmie informujemy, Zze osobie fizycznej, ktora przekaze swoje dane
osobowe w odpowiedzi na niniejsze ogloszenie przystuguje zgodnie z art. 15 — 20 RODO
prawo:

a) dostepu do jej danych osobowych przez okres ich przetwarzania. Osoba taka jest
tez uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane osobowe
jej dotyczace oraz jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich,

b) Zzadania od administratora niezwtocznego sprostowania dotyczacych jej danych
osobowych, ktére sg nieprawidtowe, a takze prawo zgdania uzupelnienia
niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie
dodatkowego o$wiadczenia,

c) zadania od administratora niezwlocznego usunig¢cia dotyczacych jej danych
osobowych, w szczegolnosci gdy dane osobowe nie sg juz niezbedne do celow,
w ktérych zostaty zebrane,

d) zadania od administratora ograniczenia przetwarzania w przypadku, gdy
kwestionuje ona prawidlowos$¢é zebranych danych osobowych na okres
pozwalajgcy administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych,

e) zadania od administratora informacji, czy poinformowal kazdego odbiorce,
ktéremu ujawniono dane o wykonaniu operacji na danych, o ktérych mowa w
pkt.b,cid,

f) otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajacym si¢ do odczytu maszynowego danych osobowych jej dotyczacych,
ktére dostarczyla w odpowiedzi na niniejsze ogloszenie oraz przestania tych
danych osobowych innemu administratorowi.



W celu realizacji powyzszych uprawniefi uprzejmie prosimy o postugiwanie sie danymi
kontaktowymi administratora danych lub Inspektora Danych Osobowych zamieszczonymi w
niniejszym ogloszeniu.

Uprzejmie informujemy réwniez, ze zgodnie z art. 77 RODO osoba, ktorej dane zostaty
pozyskane w wyniku odpowiedzi na niniejsze ogloszenie rekrutacyjne, ma prawo wnie$é
skarge do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli sgdzi, ze
przetwarzanie danych osobowych jej dotyczace narusza przepisy RODO.

Skrét RODO oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej
L 119/1.

I. Kandydat na stanowisko bedgce przedmiotem naboru winien spelnia¢ nastepujgce:

1.Wymagania niezbedne:

1) Posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) Posiada¢ peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z pelni praw publicznych,

3) Nie by¢ prawomocnie skazanym za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) Posiada¢ wyksztalcenie wyzsze kierunkowe — finanse, rachunkowos¢, ekonomia,
zarzadzanie,

5) Posiada¢ doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,

6) Cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

7) Posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w ogloszeniu
stanowisku pracy,

8) Posiada¢ mozliwos¢ podjecia zatrudnienia niezwlocznie.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Wykaza¢ si¢ znajomoscig przepiséw z zakresu:
a) samorzadu gminnego,
b) postepowania administracyjnego,
c) finanséw publicznych,
d) pracownikéw samorzgdowych,
e) sprawozdawczo$ci budzetowej,
f) podatku od towar6w i ustug,
g) ochrony danych osobowych,
h) instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywania i ochrony zasobéw archiwalnych,
1) rachunkowosci,
J) naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.
2) Cechowac si¢ zdolnoscig planowania i organizacji pracy.
3) Posiada¢ umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
4) Cechowac sie sumiennoscia i systematycznoscig w wykonywaniu obowigzkdow.



II. Zakres wykonywanych zadan:

1
2)

4)

3)
6)
7
8)
9

Ewidencja operacji gospodarczych w zakresie wykonywania budzetu.

Ewidencja operacji gospodarczych w zakresie funkcjonowania Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Ewidencja operacji gospodarczych w zakresie darowizn, wadium oraz zabezpieczenia
nalezytego wykonywania umow.

Ewidencja oplat zwigzanych z realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku
W gminie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci w tym zakresie.
Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz rozliczanie realizowanych inwestycji.
Rozliczanie dochodéw i wydatkow jednostek budzetowych oraz instytucji kultury.
Prowadzenie spraw z zakresu podatku od towaréw i ushig.

Rozliczanie dochodéw z Urzedéw Skarbowych.

Rozliczanie subwencji oraz dotacji z budzetu pafistwa oraz od innych podmiotéw
zewngtrznych.

10) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych wynikajacych z zakresu wykonywanych zadan.
11) Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie realizowanych zadan ze $rodkéw krajowych.
12) Wycena inwentaryzacji.

III. Wykaz wymaganych dokumentow:

1)
2)
3)

4)

5

6)
7)
8)

9)

Zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej, pelne dane
adresowe wraz z numerem telefonu kandydata

List motywacyjny,

Oswiadczenie o tresci : ,,.S"wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej 7 art. 233
§ I Kodeksu karnego za skltadanie falszywych zeznan oswiadczam, ze posiadam pelng
zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam w pelni 7 praw publicznych”
Oswiadczenie o tresci : ,,Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej 7 art. 233
§ 1 Kodeksu karnego za sktadanie falszywych zeznan oswiadczam, ze nie bylam (bylem)
prawomocnie skazany/a za prrestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji paristwowych oraz samorzqdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe”,
Oswiadczenie o tresci : ,,.S"wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233
§ 1 Kodeksu karnego za sktadanie falszywych zeznan oswiadczam, ze nie bylam (bylem)
karany/a zakazem pelnienia funkcji zwiqzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy 7 dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. 7 2018 r. poz. 1458 z pézn. zm.)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztaltcenie,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe/ kserokopie $wiadectw
pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych dogwiadczenie zawodowe kandydata/,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wzor kwestionariusza
stanowi zalacznik do niniejszego ogloszenia.



IV. Sposo6b, miejsce i termin skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z opisem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej, planowania i analiz” nalezy sktadaé:

- w siedzibie Urzedu Gminy w Grabicy — kancelaria

- poczta na adres: Urzad Gminy w Grabicy, 97-306 Grabica (decyduje data wptywu)

w terminie do dnia 27 stycznia 2020 roku do godziny 15:30

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV), list motywacyjny powinny by¢
opatrzone klauzulg:

»Wyraiam $wiadomq i dobrowolnq zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
prowadzonej prrez Urzgd Gminy w Grabicy. Jednoczesnie oswiadczam, %e zostalem/am
poinformowany/a, ze zgode na przetwarzanie danych zawartych w moim CV 7 dnia ... moge
wycofac w dowolnym momencie. W takim przypadku moje dane zostang usuniete
i nie bedq dluzej przetwarzane”

pod, kt6ra musi widnie¢ oryginalny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Ponadto uprzejmie informujemy, ze mozliwe jest przetwarzanie danych osobowych
zawartych w CV 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie niezaleznie od oglaszanych procesow
rekrutacyjnych oraz CV 0s6b niewybranych w ramach procesu rekrutacyjnego, do ktérego
pierwotnie si¢ zglosili, za zgoda tych os6b.

Dane te beda przetwarzane na potrzeby rekrutacji zgodnie z pojawiajacymi sie
potrzebami administratora przez okres 1 roku. Po tym okresie dane zawarte w przekazanych
CV zostang zniszczone w sposdb uniemozliwiajacy ich wtérne pozyskanie.

Zgoda osoby, ktérej dane dotycza, musi byé ztozona dobrowolnie, konkretnie oraz
swiadomie. Forma zlozenia zgody musi to jednoznacznie wskazywacé, z tego wzgledu, do celéw
dowodowych preferowana jest zgoda wyrazona w postaci pisemne;j lub elektroniczne;.

Zgoda na dalsze przetwarzanie danych zawartych w C'V 0s6b, o ktérych mowa powyze;j,
moze by¢ w dowolnym momencie wycofana, a jej wycofanie nie wplynie na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Zatem osoby zainteresowane pozostawieniem ich CV w bazie danych kandydatow do
pracy prowadzonej przez Urzad Gminy w Grabicy sg uprzejmie proszone o zamieszczenie
w tresci CV lub przekazanie, do celow dowodowych w postaci pisemnej albo elektronicznej,
nastepujacego o$wiadczenia:

»Wyrazam swiadomg i dobrowolng zgode na wprowadzenie moich danych osobowych
zawartych w CV z dnia .... do bazy danych kandydatéw do pracy prowadzonej przez Urzqd
Gminy w Grabicy, w celu wykorzystania ich na potrzeby przyszlych rekrutacji przez okres
Mam swiadomosé¢, ze niniejszq zgode moge wycofaé w dowolnym momencie. W takim
przypadku moje dane zostang usunigte z bazy danych kandydatéw do pracy i nie bedq dluzej
przetwarzane”



Zlozenie takiego o$wiadczenia pozwoli nam na zachowanie danych zainteresowanych
0s6b 1 skontaktowanie si¢ z nimi w pierwszej kolejnoscei, niezwlocznie po tym, gdy pojawi sie
konieczno$¢ zatrudnienia nowego pracownika.

Osoby, ktére bedg cheiaty wycofa¢ zgode sg uprzejmie proszone o ztozenie (do celow

dowodowych w postaci pisemnej lub elektronicznej) o§wiadczenia:
»Niniejszym oswiadczam, ze wycofuje zgode z dnia .... dotyczgcq przetwarzania w bazie
danych kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy w Grabicy, moich danych osobowych
zawartych w CV z dnia ...., przetwarzanych do tej pory na potrzeby rekrutacji w Urzedzie
Gminy w Grabicy”.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gmin

| AP

1 ; 7 gy ~ £ K14 ivichi
magr|inz. Krzysztof Kulinset



