Zatacznik

do zarzadzenia Nr 98.2023
Wojta Gminy Jastrzebia

z dnia 29.08.2023r.

Wojt Gminy Jastrzebia
oglasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. obstugi finansowo-ksiegowej jednostek Gminy Jastrzebia

Na podstawie art. 11ust. 1 i 2 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), ogtaszam nabd6r w Urzedzie Gminy Jastrzebia na wolne
stanowisko urzednicze - podinspektor ds. obstugi finansowo-ksiggowe] jednostek Gminy Jastrzebia.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia, tel. 48 3840505

2. Okreslenie stanowiska:

- stanowisko — podinspektor do spraw obstugi finansowo-ksiegowej jednostek Gminy Jastrzebia.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (formalne)

1.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych paristw,
jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

kandydat na stanowisko pracownika samorzagdowego nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem sgadu za umysdlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyséine
przestepstwo skarbowe,

4. cieszenie sie nieposzlakowang opinig,

5.
6.

wyksztatcenie wyzsze lub srednie,

wiedza iumiejgetnosci zawodowe: znajomo$¢ prawa zzakresu wykonywanych zadan,
a szczegblnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
kodeksu postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, prawo oswiatowe, o
pracownikach samorzadowych.

Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

L.
2.
3.

doswiadczenie na podobnym stanowisku min. p6t roku,
wyksztatcenie wyisze kierunkowe,

znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programéw ksiegowych i ptacowo-
kadrowych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych typu drukarka, skaner,
kserokopiarka oraz znajomosé pakietu MS Office,

. systematycznos¢,  dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, komunikatywno$é, odpowiedzialnoéc,

terminowosc.



6. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, doktadnosc,
systematycznosc.

4. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku:
Zapewnianie obstugi jednostek budzetowych Gminy Jastrzebia tj.:
- Zespot Szkolno-Przedszkolny w Jastrzebi,
- Szkota Podstawowa w Bartodziejach,
- Szkota Podstawowa w Koztowie,
- Szkota Podstawowa w Lesiowie,
- Szkota Podstawowa w Makosach Starych,
- Szkota Podstawowa w Woli Gorynskiej,
- Gminny Ztobek w Jastrzebi,
- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebi

w zakresie:

(Y

. Kontroli formalno - rachunkowej dowodéw finansowo —ksiegowych,

]

. Sporzadzania list ptac pracownikéw wszystkich jednostek budzetowych (wynagrodzenia,
umowy zlecenia, zasitki, nagrody, dodatkowe wynagrodzenie roczne, $wiadczenia z ZFSS$
i inne),

w

. Prowadzenia kart wynagrodzen pracownikéw jednostek budzetowych,

. Prowadzenia spraw w zakresie zgtaszania do ubezpieczenn spotecznych i zdrowotnych
i wyrejestrowywania z ubezpieczen pracownikéw i zleceniobiorcow,

I~

5. Prowadzenia spraw dotyczacych sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz
Pracy, PRFON (naliczanie, odprowadzanie, sporzadzanie i korygowanie deklaracji itp.),

6. Prowadzenia spraw zwigzanych z emeryturami i rentami (sporzgdzanie wifasciwych
dokumentéw dla pracownikéw jednostek i bytych pracownikow),

7. Prowadzenia spraw w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych pracownikéw
jednostek, zleceniobiorcéw itp. (naliczanie zaliczek, odprowadzanie, informacje roczne,
gromadzenie niezbednych oswiadczen itp.),

©

Sporzadzania zaswiadczeri o wynagrodzeniach i dochodach pracownikéw jednostek
budzetowych,

9. Sporzadzania zbioréwek z list ptac oraz prawidtowe rozliczanie dokonanych potracen,

10. Przygotowywanie dokumentacji do PUP w celu rozliczenia refundacji wynagrodzeri oséb
w ramach umowy z RUP,

11. Przygotowywania PK dotyczacego zaangazowania wynagrodzen, skiadek na ubezpieczenia
spoteczne i Fundusz Pracy, PFRON i jego korekt w trakcie roku,

12. Sporzadzania sprawozdar o zatrudnieniu i wynagrodzeniach i innych wynikajgcych z zakresu
prowadzonych spraw,

13. Prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow jednostek budzetowych,

14. Sporzadzania wnioskow dotyczacych pozyskania dotacji na zadania o$wiatowe, zwlaszcza
dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej w zakresie dotacji na podreczniki,
materialy edukacyjne i ¢wiczeniowe oraz sporzgdzanie rozliczern w/w dotacji,



15. Przygotowywania przelewéw elektronicznych z uwzglednieniem terminéw ptatnosci,

16. Biezgcego analizowania sald kont rachunkowych ich zgodnosci ze stanem faktycznym

wynikajgcym z prawidtowych rozliczen,

17. Umieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej wszelkich informacji publicznych z zakresu
wykonywanych zadan.

5. Warunki pracy na stanowisku

1.

2
3
4.
5

6.

umowa o prace na czas okreslony — 3 miesiecy (z ewentualnym obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym) i mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony,

wymiar czasu pracy — 1 etat

praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,
praca w siedzibie Urzedu

praca przy komputerze,

bezposredni kontakt z klientami.

6. Wskainik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w styczniu 2023 roku) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)

2)
3)

4)

5)

7)

CV z uwzglednieniem przebiegu nauki ipracy zawodowej — opatrzone wiasnorecznym
podpisem,

kwestionariusz osochowy — wedtug wzoru okreslonego w niniejszym zatgczniku,

kopie dokumentéw potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie — poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem,

kopie dokumentéw potwierdzajagce wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy/referencji/zaswiadczenn o zatrudnieniu) iinnych dokumentow zawierajgcych okres
zatrudnienia — posdwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

oswiadczenia wg. zamieszczonego w ogloszeniu wzoru:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego — opatrzone wtasnorecznym podpisem,

- oswiadczenie o petni zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z petni praw
publicznych — opatrzone wtasnorecznym podpisem,

- osSwiadczenie otym, Ze kandydat nie byt skazany za umysle przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy sie
przeciwko niemu jakiekolwiek postepowanie karne lub dyscyplinarne — opatrzone
wtasnorecznym podpisem,

- os$wiadczenie o cieszeniu sie nieposzlakowang opinia.

kopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktdry zmierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
(z dalszymi zmianami) o pracownikach samorzadowych,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



8) podpisana Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na procesu naboru -
wedtug wzoru zamieszczonego w niniejszym ogfoszeniu.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
I. przestac:
1. za posrednictwem EPUAP z podpisem zaufanym
2. poczta na adres Urzedu Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia
lub
Il. ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Jastrzebia.

W trybie 1.2 oraz Il dokumenty nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem
kandydata kopercie, zdopiskiem ,Nabér na stanowisko pracownika samorzgdowego -
podinspektor ds. obstugi finansowo-ksiegowej jednostek Gminy Jastrzebia”. We wszystkich
przypadkach i trybach - do dnia 12 wrzesnia 2023 r. do g. 15.00 na adres: Urzad Gminy Jastrzebia,
Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia.

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

9. Dodatkowe informacje:

1) CV powinno by¢ opatrzony klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zwartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (z dalszymi zmianami)
oraz zustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (z dalszymi
zmianami)”.,

2) kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna, ktéra odbedzie sie dnia 19 wrzesnia 2023 r. w Urzedzie Gminy Jastrzebia pok.
nr 1 (sala konferencyjna).

4) odmowa udziatu wrozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecnosc
spowoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia,

5) w CV nalezy poda¢ numer telefonu, w celu umoiliwienia powiadomienia o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

6) informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Jastrzebia oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Jastrzebia, Jastrzebia
110, 26-631 Jastrzebia.

[l



Klauzula informacyjna dla kandydatéw na pracownikéw Urzedu Gminy Jastrzebia

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych, dalej réwniez ,RODO”), informujemy, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631

Jastrzebia.

W sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nalezy kontaktowaé sie

z Inspektorem Ochrony Danych na adres: Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia lub na

adres e-mail: rodo@jastrzebia.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwiazku z procedurg naboru na stanowiska pracy

w Urzedzie Gminy Jastrzebia, dla celéw obecnych i przysztych rekrutacji, w tym wykonywania obowiazkéw

okreslonych w przepisach prawa. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) w zakresie Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych — art. 6 ust. 1 lit. a RODO

b) w zakresie realizacji obowigzkdw prawnych cigzgcych na Administratorze danych w zwigzku
z procedurg naboru i rekrutacji — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

c) w zakresie niezbednym do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do
podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy — art. 6 ust. 1 lit. b
RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia przez Urzad Gminy

Jastrzebia toczacego sie procesu rekrutacji i naboru lub procesu majacego by¢ przeprowadzonego

w przysztosci, zas w zakresie dotyczacym ubiegania sie o nawigzanie stosunku pracy okreslonym

w art, 221 & 1 Kodeksu Pracy oraz przepisami szczegdlnymi, podanie danych osobowych jest obowigzkiem

pracownika. W pozostatym zakresie przekazanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie

pewnych danych osobowych skutkowaé moze brakiem realizacji uprawnien wynikajgcych z przepiséw
szczeg6lnych, do ktorych realizacji niezbedne bedzie uzyskanie pewnego zakresu danych osobowych
pracownika.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania i uzupetnienia, a

takze prawo do ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo

wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie

Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych. Organem nadzorczym jest

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Odbiorcg Panif/Pana danych osobowych beda podmioty powigzane z administratorem umowami

o swiadczenie ustug m.in. podmioty $wiadczace ustugi z zakresu medycyny, w tym medycyny pracy,

kancelaria prawna, podmioty $wiadczace ustugi z zakresu BHP, podmioty $wiadczace ustugi ochrony,

podmioty $wiadczgce ustugi z zakresu grupowego ubezpieczenia na zycie, podmioty swiadczacym ustugi
bankowe. Ponadto jedli taki obowiazek wynika z przepiséw prawa, administrator moze udostepniad

Pani/Pana dane osobowe osobom trzecim, w szczegdlnosci uprawnionym organom (m.in. Zakfad

Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy, Powiatowy Urzad Pracy, Komornik Sadowy).

Pani/Pana dane osobowe s przetwarzane tak dtugo jak jest to niezbedne do celéw, w jakich zostafy

zebrane. Administrator przechowuje Pani/Pana dane osobowe przez okres nie diuzszy niz to konieczne do

osiggniecia celow, dla ktorych te dane zebrano lub jesli to konieczne, w celu zachowania zgodnosci z

przepisami prawa, w szczegdlnosci okres realizacji obecnej procedury naboru i rekrutacji lub przysztych

naboréw i rekrutacji, nie dtuzej niz przez okres 5 lat. W przypadku danych zebranych na podstawie zgody —
do czasu cofniecia tej zgody.

W przypadku, gdy Pani/Pan przekazujg administratorowi dane osobowe 0séb trzecich np. cztonkéw rodziny,

powinna/powinien Pani/Pan udostgpni¢ tym osobom tres¢ klauzuli informacyjnej, a nastepnie za

pokwitowaniem zaznajomienia sie, przekaza¢ dokument zawierajgcy niniejszg klauzule informacyjnag do
komaorki zajmujacej sie zbieraniem tych danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedy przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, wtym nie beda podlegaty

profilowaniu.






Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
L. Imig (imiona) ' nazwiske wwiessmmessmmmmommens v S e s
2o DAta MITOUBOING s5ovuesmnstsssss o s s mver 30 R AR P IR oA A A A s St R

B AN KON A R O s ciisiiiisssniinmminns s st o raems e e e s A8 £ A S A e A i A BB S e o e

B WY KSZEAECENMIE. ...ttt ettt et b et e et eas e e et te et e et e s eaesane e e e et eeeeeeens

...................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosc, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifilatie 2aWodOWe s aminmmsmmmesissm st s ssiairssiisssiesmmmnmsnreassnsmsme ranmnsassnssnns

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasoWwego zatrUdNienia......coeciiriiieniiiieniiiieiees et eenee e

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane — ukonczone kursy, szkolenia

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych

legitymujacy sie dowodem 0sobistym ........c.ccceceeecee WYAANYM PIZEZ oovvecniecviiriirininiene sy
data waznosci dowodu 0SObLIStEEO ....ccvverreveireincrins , $wiadomy odpowiedzialnosci karnej
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego za skfadanie fatszywych zeznar oswiadczam,

ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(miejscowosc, data) (podpis)



Zatgcznik nr 3

Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizel podpiBaiVlal suowmaEmEn S e , zamieszkaty/a/
legitymujacy sie dowodem osobistym ....................... WYAANYM PrZeZ ..ot ey
data waznosci dowodu osobistego ............... , Swiadomy/a/ odpowiedzialnosci karnej

wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego za sktadanie fatszywych zeznar oswiadczam, ze nie
bytem/am/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw.

..............................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis)



Zatacznik nr 4

Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja niZe] POADISENNIAT  irsmsmmmsmsssmsnmsssssss s s A S TS , zamieszkaty/a/
legitymujacy sie dowodem osobistym ... & WYHANYNTY P26z saseasnavmssvssms sy i
data waznosci dowodu 0s0bistego .......c..cceevveirnne , $wiadomy/a/ odpowiedzialnosci karnej

wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego za sktadanie fatszywych zeznan oswiadczam, ze nie
bytem/am/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(miejscowosé, data) (podpis)



Zatacznik nr 5

Oswiadczenie o stanie zdrowia

legitymujacy sie dowodem osobistym .......cccevvenenes WYAANYM PrZEZ .covvveererreririverireaeessesenennsnnesensy
data wainosci dowodu 0sobistego ......................, SWiadomy/a/ odpowiedzialnosci karnej
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego za sktadanie fatszywych zeznan oswiadczam, ze stan
zdrowia pozwala mi na zatrudnienie na stanowisku podinspektora w Referacie Finansowym

w Urzedzie Gminy Jastrzebia.

..............................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis)



Zatgcznik nr 6

Oswiadczenie o braku orzeczonej kary

Ja  nize] POUPISANY/A/ ettt e s s , zamieszkaty/a/
legitymujacy sie dowodem 0sobistym ........cccccccveeee. WYA@NYM PrZZ oeeeeererieceeieceeer e ;
data waznosci dowodu 0sobistego ......cccceeveveiinieiirecnen , Swiadomy/a/ odpowiedzialnosci karnej

wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego za sktadanie fatszywych zeznan oswiadczam o braku
orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji

zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

(miejscowosé, data) {podpis)



Zatacznik nr 7

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

15 hizej] podpisany/al cscssscumemmeTT T R , zamieszkaty/a/
legitymujacy sie dowodem osobistym ..........cceeuee.. WYAANYM PrZeZ .cueveeeeeeeeeeereeee et :
data waznosci dowodu osobistego .............., $wiadomy/a/ odpowiedzialnosci karnej

wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego za sktadanie fatszywych zeznar os$wiadczam,

ze posiadam obywatelstwo polskie.

(miejscowoéé, data) (podpis)



Zatgcznik nr 8

Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej PpodpiSany/a/ et s s , zamieszkaty/a/
legitymujacy sie dowodem osobistym ...........ccecccvenesc WYAANYM PrZEZ oocrerereercinecicrecmicennsnsnsnsssesssaes ,
data waznosci dowodu osobistego ... , ubiegajacy/a/ sie o zatrudnienie w Urzedzie

Gminy Jastrzebia na stanowisku Podinspektora w Referacie Finansowym wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych przez Wéjta Gminy Jastrzebia na potrzeby przeprowadzenia naboru

na stanowisko urzednicze zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.

(miejscowosé, data) (podpis)



