ZARZADZENIE NR 49/2024
WOJTA GMINY NIECHLOW
zdnia 14 maja 2024 r.
w sprawie: ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci

w Urzedzie Gminy Niechlow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22023 r., poz. 40 ze zm.) oraz art. 1| ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.). Dz. U. z 2022 r., poz.530 ) zarzgdza si¢, co nast¢puje:

§ 1.
Oglaszam konkurs na stanowisko urzednicze: ds. ksiggowosci, w tresci ustalonej w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Na podstawie odrgbnego zarzadzenia powofana zostanie Komisja Konkursowa do wylonienia

kandydata na stanowisko urzednicze ds. ksieggowosci.
§3.
I. Postgpowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.
2. Termin zakonczenia postgpowania konkursowego ustala sig na dzien wylonienia kandydata.
§ 4.
Ogtloszenie o konkursie, o ktérym mowa w § 1 podane zostanie do wiadomosci publicznej:
I. natablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Niechlow,
2. nastronie internetowej Urzedu Gminy Niechlow,
3. BIP Urzgdu Gminy Niechlow,
§5.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Sporzadzita: Danuta Nuckowska - Ciulak Sekretarz Gminy Niechlow



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 49/2024
Wojta Gminy Niechlow
zdnial4 maja 2024 r.
WOJT GMINY NIECHLOW OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI W URZEDZIE GMINY NIECHLOW

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Niechlow, ul. Glogowska 31, 56-215 Niechlow.

II. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY:

Stanowisko: ds. ksiggowosci.

INLLWYMAGANIA:
1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
- wyksztalcenie min. srednie, preferowane wyzsze,
- minimum dwuletnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,
- obywatelstwo polskie,
- o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele UE lub kraju, ktéoremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienie
na terytorium RP,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
- bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu m.in.:
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci,
- kodeksu postgpowania administracyjnego
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych
2. WYMAGANIA DODATKOWE:

- umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych ; FKB. Porun, Wip, Kasa, E-faktura,



- prawo jazdy kat. B,

- dyspozycyjnos¢, samodzielnosé,

- doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej,

- wysoki poziom obstugi komputera, programéw w pakiecie Ms Office, urzadzen biurowych,
- odpowiedzialnos¢, zaangazowanie,

- umiejgtnos¢ wspotpracy,

- wysoka kultura osobista,

- terminowos¢ i dokladnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

- odpornos¢ na stres,
IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

- dokonywanie wymiaru opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- wydawanie zawiadomien o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- przyjmowanie wnioskéw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego paliwa stuzgcego do
produkcji rolnej,

- rozliczanie wnioskow w zakresie zwrotu podatku akcyzowego paliwa stuzacego do produkcji
rolnej,

- rozliczanie wplat inkasentow,
- fakturowanie sprzedazy towarow i ustug,
- przygotowywanie réznego rodzaju wydrukéw i analiz na potrzeby i polecenia przetozonych,

- sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

- praca biurowa,
- praca na pof etatu wymiarze czasu pracy, przecigtnie 20 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy,
- praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych (ksero, drukarka, niszczarka),

- budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku (brak windy oraz podjazdu

dla 0sdb niepetnosprawnych),



- obstuga petenta, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,

- Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagrodzen Urzgdu Gminy Niechlow.

W' miesigcu  poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. CZAS TRWANIA ZATRUDNIENIA:

umowa na czas okreslony — 6 miesiccy, z mozliwoscig zatrudnienia po tym okresie na czas

nieokreslony.

VII. WYMIAR CZASU PRACY:

Niepelny wymiar czasu pracy — % wymiaru czasu pracy (1/2 etatu ).

VIII. TERMIN ROZPOCZECIA PRACY:

| czerwea 2024 r.

IXWYMAGANE DOKUMENTY:

- list motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na w/w stanowisko wraz z podaniem danych
adresowych, nr telefonu, adresu e-mail,

- zyciorys /CV/,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalfcenie,

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego przez
pracodawce lekarza medycyny pracy),

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz, ze nie

toczy sig przeciwko niemu postepowanie karne,



- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy innych danych
niz niezbedne, ktére wynikaja z art. 22'§1 Kodeksu Pracy, o ktérych mowa w punkcie 6 zawieraja
dane osobowe wykraczajace poza wyszczegolnione tam informacje niezbg¢dne do prowadzenia
rekrutacji, nalezy zalgczy¢ oswiadczenia opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych, ktorych podanie nie jest obowigzkowe i nie wynika z przepisu
prawa, dla potrzeb niniejszego naboru” - pod klauzula nalezy zlozyc¢ podpis,

- kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru skorzystania
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

- referencje,

- wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata. Dokumenty aplikacyjne

powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentéw z podaniem

numeru strony.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzula
“Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie

danych osobowych.”

X. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy skfada¢ na adres:

Urzad Gminy Niechlow, ul. Glogowska 31, 56-215 Niechlow

w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym

z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds. ksiggowosci w Urzedzie Gminy Niechlow ”

w terminie do dnia 28.05.2024r. roku do godz. 13.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy

Niechlow, pok. nr 14.
Aplikacje, ktore wptyng droga mailowa oraz fax-em nie beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wskazanym powyzej terminie nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.niechlow.biuletyn.net.pl).

Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie¢ w II etapach:



- I etap polega na analizie formalnej dokumentow,
- 11 etap bedzie stanowila rozmowa kwalifikacyjna o ktorej kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie.

Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy- Danuta Nuckowska- Ciulak

tel. 65 - 543 56 76.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony oséb fizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich dan veh oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODQ), informujemy ze:

[. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Niechlow reprezentowany
przez Wojta Gminie Niechlow, ul. Glogowska 33, 56-215 Niechléw

2. W sprawach zwiazanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosze kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych (IOD): Tomasz Wadas; e - mail: iodo@amt24.biz, tel:76 300 01 40

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia nabory na wolne
stanowisko urzednicze.

4. Podstawg przetwarzania danych osobowych jest:
a) art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze,
b) art. 9 ust. 2 lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazkow
i wykonywania szczegolnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg,
W dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to
dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa czlonkowskiego, lub porozumieniem
zbiorowym na mocy prawa panstwa cztonkowskiego przewidujagcymi odpowiednie
zabezpieczenia praw podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane dotycza.
¢) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
d) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.
5. Odbiorca [ub kategorie odbiorcéw: Podmioty upowaznione na podstawie zawartych umaow
powierzenia oraz uprawnione na mocy obowigzujacych przepisow prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez czas niezbedny do przeprowadzenia nabory
na wolne stanowisko urzednicze wraz z 3 miesigcznym okresem po zakoficzeniu rekrutacji,
liczonym od miesigca nastepujacego po zakoriczeniu naboru w razje koniecznosci zatrudnienia
kolejnego zatrudnionego kandydata, gdy istnieje koniecznosé obsadzenia tego samego
stanowiska, oraz przez okres wynikajacy z przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
W tym réwniez profilowaniu.



8. Posiada Pani/Pan prawo: prawo do edycji, wgladu, informacji o zrodle pozyskania, sprzeciwu
na dalsze przetwarzanie, a takze prawo do bycia zapomnianym, chyba ze w przepisach prawa
wyraznie wskazano inaczej lub zadanie stoi w sprzecznosci z prawnie uzasadnionym interesem
Administratora.

9. Posiada Pani/Pan prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego. W Polsce jest nim Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Urzad Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

[0. Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do panstw trzecich (1.
panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmujacego Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢) lub do organizacji mig¢dzynarodowych.

I'l. Podanie danych jest obligatorycje, w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa,
W pozostatym zakresie dobrowolne.

12. Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w naborze.



