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e Zarzadzenie Nr 122/2019
WQJ. CLKOPOISKIE w5k i i i
Wojta Gminy Trzcinica
z dnia 3 grudnia 2019 roku.

w sprawie: ogloszenia naboru i powolania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 33 ust.1,3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 . poz.506 z p6Zn. zmianami) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 1. poz. 1282 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie
Gminy Trzcinica:
. stanowisko ds. ksiggowoSci budzetowej
2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Trzcinica oraz  na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy Trzeinica.

§2

1. W zwiazku z ogloszonym naborem powotuje¢ komisje rekrutacyjna w sktadzie:
1) Renata Ciemny - przewodniczaca komisji,
2) Grzegorz Baraniak - zastepca przewodniczgcej komisji,
3) Justyna Muszalska - cztonek komisji

2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko okre$lone w § 1 zgodnie z
Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzgdnicze w Urzedzie Gminy Trzcinica ustalonym Zarzadzeniem Nr 7/2013 Wéijta Gminy
Trzcinica z dnia 18 lutego 2013 r.

@ §3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WwWOJT GMINY
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 122/2019
Woéjta Gminy Trzcinica z dnia 03.12.2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Trzcinica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Trzcinica.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Trzcinica

ul. Jana Pawla IT 47
63-620 Trzcinica

2. Okreélenie stanowiska urzedniczego:
ds. ksiggowosci budzetowej

3. Wymiar czasu pracy: pelen etat
4. Termin zatrudnienia:

styczen 2020 r.

5. Okreslenie wymagan:

Osoba ubiegajaca si¢ 0 powyzsze stanowisko musi spelniaé nastepujace warunki:

1) wymagania niezbednie :

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

e) posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

f) posiada co najmniej 2 lata stazu pracy w tym co najmniej 1 rok stazu pracy w ksiegowosci,
g) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,

2) wymagania dodatkowe :
a) znajomos¢ przepiséw prawnych niezbgdnych do pracy na w/w stanowisku, a w
szczegolnosci:
- ustawy o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz.506 z pézn. zmianami)
- ustawy o ochronie danych osobowych i RODO,
- ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 t. poz. 1282)

- ustawy z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci ( Dz.U. 22019 1. poz.351 z p6zn zmianami)




- ustawy — kodeks pracy ( Dz.U. z 2019 r. poz.1040 z pézn. zmianami)
b) doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiggowosci budzetowej,
c) doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia rozliczen wynagrodzeh pracownikow,
d) znajomo$¢ procedur administracyjnych,
¢) umiejetnos¢ obstugi komputera,
f) odpowiedzialnosé,
e) umiej¢tno$¢ samodzielnej pracy w zespole,

g) samodzielno$¢, kreatywnosé, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) rozliczanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikéw i 0séb
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Trzcinica,

2) naliczanie i odprowadzanie naleznych sktadek od wynagrodzen,

3) ksiggowanie przypis6w zaangazowania w zakresie wydatkéw biezgcych i majatkowych,

4) ksiegowanie wydatkow,

5) prowadzenie kartotek materiatowych,

6) dokonywanie platno$ci w elektronicznym systemie bankowym,

6) ksiggowanie przypiséw naleznosci na podstawie wystawionych faktur Vat,

7) dekretowanie dokumentow ksiegowych,

. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Stanowisko:
— zlokalizowane na pigtrze w budynku Urzgdu Gminy Trzcinica nie posiadajacym windy
1 sanitariatéw dostosowanych dla 0sob niepetnosprawnych,
— wyposazone w sprzet komputerowy,

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny

3) dokument potwierdzajacy obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia — do wgladu,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc
pracy, zawiadczenie o zatrudnieniu) poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez
kandydata,

6) kopie dokument6éw potwierdzajgcych wyksztalcenie poswiadezone za zgodnosé z
oryginatem przez kandydata,

7) oswiadezenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwo popelione umyslnie lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata posiadaniu zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

9) oswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
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1. Administratorem Pani/Pana Danych osobowych jest Urzad Gminy Trzcinica reprezentowany przez

Wojta Gminy Trzcinica, 63-620 Trzcinica ul. Jana Pawta IT 47,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email:
gmina@trzcinica.com.pl lub pod numerem 62 7815009

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

- przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze:

- przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w

ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi;

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie przepiséw prawa,

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji wskazany w

pkt. 3 celow, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa,

6. Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec

takiego przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, kt6rym jest Prezes Urzedu Ochrony

Danych Osobowych,

8. Podanie Pani/Pana danych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowigzkéw

wynikajgcych z przepiséw prawa.
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