ZARZADZENIE NR 65/2019
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Swiercze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506,
1309, 1571, 1696 1 1815) i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72019 r. poz. 1282) oraz § 5 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Swiercze, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr62/2011 Wéjta Gminy
Swiercze z dnia 28 grudnia 2011 r., zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze - gtowny ksiegowy.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko - gtowny ksiegowy przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
w nastepujacym skladzie:

1) Izabela Kiela - przewodniczacy;
2) Anna Puchalska- czlonek;

3) Eliza Chelstowska - czlonek;

4) Elzbieta Gorajczyk - cztonek.

2. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 62/2011 Wojta Gminy Swiercze z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Swiercze.

§ 3. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) do dnia 31 pazdziernika 2019 r. zamieszczenie ogloszenia o naborze kandydatow w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzegdzie Gminy;

2) do dnia 15 listopada 2019 r. do godz. 15.00 — sktadanie dokumentow przez kandydatow;

3) dnia 18 listopada 2019 godz. 9.00 rozpoczecie pracy komisji rekrutacyjnej- wylonienie kandydatow do
dalszego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej;

4) dnia 20 listopada 2019 godz. 9.00 — rozpoczgcie indywidualnych rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami;
5) do dnia 21 listopada 2019 do godz. 15.00 ogloszenie informacji o wynikach naboru.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 65/2019
Woéjta Gminy Swiercze

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

Wg’)JT GMINY SWIERCZE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko kierownicze urzednicze — Glowny Ksiegowy
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Swiercze, ul. Puttuska 47, 06-150 Swiercze
Rodzaj umowy: umowa o prace

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie 1ima pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta zpeini praw
publicznych;

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

3) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe —zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach publicznych nie byt
prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestgpstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie - spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupehniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe iposiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiggowosci,

a) ukonczyl $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

c) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow;

5) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowosci irachunkowosci w jednostkach
budzetowych;

2) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnosci:
a) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) ustawy o rachunkowosci,
d) ustawy o finansach publicznych,
e) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
f) znajomos¢ przepisow VAT w sferze jednostek samorzadu terytorialnego,

g) ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
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3) znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie ksiggowosci
budzetowej;

4) umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, obowigzkowose,
odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia i systematycznosc;

5) znajomos$¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programoéw finansowo —ksiggowych,
bankowych, BESTIA (sprawozdawczo$¢ budzetowa), aplikacji JPK i deklaracji VAT.

3. ZaKkres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci budzetowej i VAT, w szczegélnoSci:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu;

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki, sprawozdan z wykonania planu finansowego
jednostki za potrocze i rok, sporzadzanie informacji z realizacji przedsiewzig¢ funduszu soteckiego;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
3) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
4) biezace dekretowanie dowodoéw ksiegowych, angazowanie wydatkow;
5) kompletowanie dokumentacji dowodow ksiggowych;
6) miesigczne uzgadnianie zrealizowanych dochodéw podatkowych i optat lokalnych;
7) przekazywanie srodkow dla jednostek organizacyjnych zgodnie z ich planami finansowymi;
8) przekazywanie naleznych dochodow do budzetu panstwa;
9) terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych;

10) dokonywanie przelewéw bankowych za rachunki i faktury zgodnie zterminem ich platno$ci w ramach
bankowosci elektroniczne;j;

11) wystawianie rachunkéw i not obcigzeniowych;
12) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Depozytow;
13) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku gminy oraz zwigzanych z tym odszkodowan;
14) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji i JPK Urzedu i Gminy.
4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (odrecznie podpisany);
2) CV (odrecznie podpisany);
3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania);
4) kserokopie §wiadectw pracy (po$§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umys$lne przestepstwo skarbowe — zgodnie z trescig ppkt 3 pkt 1 — ,,Wymagan
niezbgdnych”;

8) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku gtownego ksiegowego;

9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
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10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

11) inne dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymagan niezb¢dnych i dodatkowych podanych w ogloszeniu;
12) klauzula zgody dla kandydatéw do pracy (do pobrania).
5. Informacja o wskazZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Swiercze, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelosprawnych wynosi mniej niz 6%.

6. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w budynku pigtrowym (budynek bez windy);
2) czas pracy: petny wymiar — przeci¢tnie 40 godz. tygodniowo;
3) praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie;

4) miejsce pracy — Urzad Gminy Swiercze, na pietrze budynku, tylko parter budynku zapewnia dostepno$é dla
niepetnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim, jedna toaleta
przystosowana dla wozkow inwalidzkich.

7. Informacje dodatkowe:
1) mozliwos$¢ zawarcia umowy o prace od 1 grudnia 2019 r.;

2) pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza, o ktoérej mowa
w art. 19 ww. ustawy;

3) pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Woéjta Gminy Swiercze do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyzszym be¢dzie obowigzany do ztozenia o$wiadczenia majatkowego —
zgodnie z art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506, ze zm.);

4) zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w przypadku os6b
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, umoweg o pracg zawiera si¢ na czas okreSlony,
nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy) w terminie do dnia 15 listopada 2019 r. do godz. 15.00 na adres: Urzad Gminy Swiercze, ul.
Pultuska 47, 06-150 Swiercze w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko gléwnego
ksiegowego w Urzedzie Gminy Swiercze”.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Swiercze w dniu 18 listopada 2019 r. o godz. 09.00.

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
przez podane dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé¢ w Urzedzie Gminy Swiercze przy ul. Pultuskiej 47 (pok. nr
13) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://www.swiercze.biuletyn.net/.  Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 023 6916045.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
http://www.swiercze.biuletyn.net/ http://www.umbransk.bip.podlaskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
przez okres trzech miesi¢cy od daty zakonczenia procedury naboru.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Swiercze

Zgodnie zart. art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119 s. 1) zwanego dalej
RODO informuje, ze:
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Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy Swiercze z siedziba przy ul. Puttuskiej 47,
06-150 Swiercze reprezentowany przez Wojta Gminy Swiercze. Dane osobowe Pana/Pani beda przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie okreslonym w ustawie
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz w ustawie z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
w celu rekrutacji na wskazane stanowisko.

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

1. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ poprzez e-mail:
iod@swiercze.pl lub pisemnie na adres: ul. Puttuska 47, 06-150 Swiercze.

2. Dane po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, beda przetwarzane do celow archiwalnych
i przechowywane przez okres niezbgdny do zrealizowania przepisow dotyczacych archiwizowania danych
obowigzujacych u Administratora.

3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

4. Osoby, ktorych dane dotycza, maja prawo do:
a) dostepu do swoich danych osobowych
b) zadania sprostowania danych, ktore sg nieprawidtowe
¢) zadania usuni¢cia danych, gdy:
-dane nie sg niezbedne do celoéw, dla ktorych zostaty zebrane,
‘po cofnigciu zgody na przetwarzanie danych,
-dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem.
d) zadania ograniczenia przetwarzania, gdy:
-osoby te kwestionuja prawidtowos¢ danych,
‘przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiajg si¢ usunie¢ciu danych,

-Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale s3 one potrzebne
osobom, ktorych dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

5. Ma Pani/Pana prawo do wniesienia skargi do Administratora, inspektora ochrony danych osobowych
i organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie.

6. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbgdne do realizacji procesu rekrutacji

7.Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb opierajacy sie wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

8. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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