WOKIR 2110.3.2024

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wejt Gminy Pomiechdwek ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze ds. budzetu w Wydziale
Budzetu w Urzedzie Gminy Pomiechéwek.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM ZGODNIE Z OPISEM DANEGO
STANOWISKA

NIEZBEDNE:

1.
.
3.

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralnos¢ sadowa za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze, preferowany kierunek: administracja, finanse lub
pokrewne,

doswiadczenie zawodowe: min. 2 lata pracy

DODATKOWE:

1.
2.

3.
4,
5.

Znajomos$¢ organizacji jednostek samorzgdu terytorialnego i ich zadan;

Znajomos$¢ regulacji prawnych ze szczegélnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych;

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych (stresowych, konfliktowych);
Przestrzeganie etyki zawodowej;

ZAKRES PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI:

1. Realizacja przelewow w systemie bankowosci elektronicznej,

2. Dokonywania wstepnej kontroli dokumentow:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Kontrola podatnikéw VAT na tzw. ,Biatej Liscie”.

Kontrola faktur pod wzgledem obowigzku zaptaty w MPP.

Dekretacja dokumentéw.

Ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach

bankowych oraz ksiegowanie faktur zakupu.

Obstuga finansowo - ksiegowa ZFSS.

Obstuga finansowo - ksiegowa rachunku depozytow.

0. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z obstugg
finansowo-ksiegowg powierzonych jednostek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

11. Sprawozdawczos$¢ statystyczna w ramach wykonywanych obowigzkéw oraz

wspoétudziat w sporzadzaniu sprawozdan.
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lll. KRYTERIA OCENY:

1) Doswiadczenie i przygotowanie merytoryczne.
2) Umiejetnos$¢ autoprezentagji

IV.WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) Miejscem wypetniania obowigzkéw pracowniczych bedzie Urzad Gminy w
Pomiechéwku, ul. Szkoina 1a, 05-180 Pomiechéwek.
2) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pomiechéwek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U.z 2022 r. poz.530 ze
zmianami) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny - odrecznie podpisany.

2) Zyciorys (CV) - odrecznie podpisany.

3) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4) Wiasnorecznie poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie
dokumentéw potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i wyksztatcenie.

5) Wiasnorecznie poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie
dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

6) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego).

7) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,Posiadam petng zdoinos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzystam w petni z praw publicznych, nie bytem/nie
bytam karany/karana za przestepstwo popetnione umyslnie, méj stan zdrowia
pozwala na zatrudnienie na wymienionym stanowisku”,

VI.MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy
Pomiechéwek do sekretariatu lub przesta¢ listem poleconym na adres: Urzad Gminy
Pomiechéwek, ul. Szkolna 1a, 05-180 Pomiechéwek, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. budzetu” w terminie do dnia 14 marca 2024 r. do godziny 15:00 (liczy
sie data wplywu oferty do Sekretariatu Urzedu Gminy Pomiechéwek, ul. Szkolna 1a, pokdj nr
10)

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane. Za date ztozenia
oferty uwaza sie date wptywu przesytki do urzedu, a nie date stempla pocztowego.



Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 765 27 13
Nabor sktada sie z dwoéch etapow:

- selekcji wstepnej - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i
zakwalifikowanie kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych,

- selekcji merytorycznej - rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru, zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Pomiechéwek.

Obowigzek informacyjny - Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogbdinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. informujemy, iz:

Tozsamos¢ Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy
Administratora Pomiechowek, Szkolna 1A, 05-180 Pomiechéwek,
(ADQ) urzad@pomiechowek.pl (dalej: ADO).

Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych mozna
uzyskac od Inspektora Ochrony Danych za posrednictwem poczty
elektronicznej, adres e-mail: iod@pomiechowek.pl.

Dane kontaktowe
Inspektora
Ochrony Danych

Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa
pracy[1] beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego[2], natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody[3], ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Cele przetwarzania
oraz podstawa
prawna

[1]Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia




dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(dalej: RODO);
[3]1 Art. 6 ust. 1 lit a RODO.

Odbiorcy danych

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty, ktére na
podstawie stosownych umoéw podpisanych z ADO przetwarzajg
dane osobowe, tj. m.in. firmy ksiegowe, kancelarie prawne oraz
dostawcy ustug IT.

Okres
przechowywania
danych

Dane bedag przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji
przedtuzony o 3 miesigce.

Jesli wyrazit/a Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji - Pani/Pana
dane bedg przetwarzane przez okres wskazany w zgodzie.

Pani/ Pana prawa

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja, po spetieniu
okreslonych w RODO przestanek, nastepujace uprawnienia:
a. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania
kopii tych danych;
prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
c. prawo do zadania usunig¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym);
d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu
przez ADO danych osobowych, przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Informacja o
wymogach
ustawowych podania
danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.
22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.




