Biatogard, 08 marca 2024 r.

OGLOSZENIE
DYREKTORA ZLOBKA GMINNEGO W KOSCIERNICY

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY

I. Nazwa i adres jednostki:
Ztobek Gminny w Kosciernicy ”Przystanek Maluszka”, Kosciernica 28, 78-200 Biatogard

Il. Stanowisko urzednicze:
Gtéwny Ksiegowy w Ztobku Gminnym w Kosciernicy.

lll. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslinie i przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub przestepstwo karno-skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie:

- Srednie ekonomiczne i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci

- lub wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci

- lub wykonywanie przez 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku,

6) znajomos¢ przepisoéw:

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o ordynac;ji podatkowej,

- ustawa o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

- ustawa Prawo zamoéwien publicznych,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

- ustawa Kodeks pracy.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) kreatywnosé, komuniktywnos$é, dyskrecja, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos$é, umiejetnosc pracy
w zespole,

2) umiejetnos$¢ komunikacji, negocjacji i rozmowy z trudnym petentem,

3) umiejetnosci planowania i organizacji pracy,

4) umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach stresowych oraz nieprzewidywalnych,

5) obowigzkowos¢,

6) dobra postawa etyczna,

7) wysokie kompetencje komunikacyjne,

8) umiejetnosc stosowania odpowiednich przepiséw,

9) prawo jazdy kat. B,

10) terminowos¢, sumiennosé, rzetelnosc,



11) umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych (znajomosé programoéw ksiegowosci
budzetowej, Microsoft Office Excel, Word, Ptace, Ptatnik).

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga finansowo-ksiegowa placéwki tj. prowadzenie petnej ksiegowosci placéwki za pomoca
programu finansowo-ksiegowego oraz naliczanie wynagrodzen w programie ptacowym;

2) oporzadzanie i kontrola realizacji planéw dochoddw i wydatkdw;

3) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

4) rozliczanie sktadek ZUS, PEFRON;

5) sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego;

6) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych, sprawozdan statystycznych, sprawozdan
GUS, analiz na potrzeby wewnetrzne;

7) rozliczanie i nadzér nad gospodarka finansowg zwigzang z dziatalnoscig placowki;

8) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

VI. Wymagane dokumenty:

Oferty kandydatéow na stanowisko Giéwnego Ksiegowego musza zawiera¢ podpisane przez
kandydata nastepujace dokumenty (kopie dokumentéw dotaczone do ofert powinny byc
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata) — pod rygorem odrzucenia oferty na etapie
oceny formalnej.

1) list motywacyjny wraz z numerem telefonu do kontaktu - wtasnorecznie podpisany,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie* dokumentéw i Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie kandydata oraz
kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie* swiadectw pracy,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego/ dokument poswiadczajgcy

znajomos¢ jezyka polskiego w przypadku kandydatéw, o ktérych mowa w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530);

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na okreslonym

stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z petni praw publicznych,

9) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych, na potrzeby postepowania

konkursowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) kopia* dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku, gdy kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530).

Dokumenty fakultatywne:

1) kopie* dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
2) referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce: mniej niz 6%.



VIIII. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Ztobka Gminnego w Kosciernicy
lub przestaé¢ na adres Ztobek Gminny w Koéciernicy ,Przystanek Maluszka”, Kosciernica 28, 78-200
Biatogard, do dnia 22.04.2024 r., w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko urzednicze
Gtowny KSIEGOWY w Ztobku Gminnym w Kosciernicy ”.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona na oficjalnej stronie Gminy Biatogard.

Informacje dodatkowe:

1) Oferty, ktére wptyng do Ztobka Gminnego w Kosciernicy po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata z procesu
naboru. W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data wptywu do Ztobka.

2) Druki stosownych oswiadczen do celéw naboru, druk kwestionariusza osobowego zamieszczone
sg w zatgcznikach do ogtoszenia.

3) Dokumenty nalezy sktadaé¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

4) Warunki pracy na stanowisku:
Wymiar czasu pracy: % etatu. Miejsce pracy: Ztobek Gminny w Kosciernicy ,,Przystanek Maluszka”,
Kosciernica 28, 78-200 Biatogard. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca o charakterze
biurowym, przy komputerze. Stanowisko pracy znajduje sie w budynku na parterze, bez windy.
Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci.

*kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z
postepowania rekrutacyjnego.

Nabor zostanie przeprowadzony w Il etapach:
- | etap — weryfikacja dokumentéw,
- Il etap — selekcja kandydatow: a) rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
¢ Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie BIP
/http://ug.bialogard.ibip.pl/public/
e Zastrzega sie prawo nie skorzystania z zadnej z ofert.
e Dane kontaktowe w sprawie naboru:
Dyrektor Ztobka Gminnego w Kosciernicy, tel. 720 820 940.

Dyrektor Ztobka Gminnego w Kosciernicy na kazdym etapie naboru moze bez podania przyczyny
uniewaznic¢ nabdr kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze.

Dyrektor Ztobka Gminnego w Kosciernicy

Mariola Giec



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej rozporzadzeniem RODO) informuje, iz:
1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ztobek Gminny w Kosciernicy ,,Przystanek Maluszka”, Kosciernica 28,
78-200 Biatogard. Z administratorem mozna si¢ skontaktowac:
1) listownie na adres:
Ztobek Gminny w Kosciernicy ,,Przystanek Maluszka”, Ko$ciernica 28, 78-200 Biatogard,
2) telefonicznie: 720-820-940
3) przez email: sekretariat@zlobek.gmina-bialogard.pl.
2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem
mozna si¢ kontaktowaé przez email: iod@gmina-bialogard.pl.
3. Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania
Pani/Pana dane sa przetwarzane, w celu :
1) przeprowadzenia procesu rekrutacji na wskazane stanowisko pracy,
2) ustalenie, dochodzenie oraz obrona przed roszczeniami.
Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.l lit ¢) i e) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 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 (ogblne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (tj. przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne dla wypelnienia prawnego obowiazku cigzacego
na administratorze i wykonanie zadania realizowanego w interesie publicznym), w zwigzku z obowiazkami prawnymi
okreslonymi w prawie krajowym:
1) obowiazek prawny wynikajacy z art. 221 § 1 i 2 Kodeksu Pracy z dnia 26.6.1974 r.,
2) obowigzek prawny wynikajacy ustawy o pracownikach samorzgdowych z 21.11.2008 r.
Pani/Pana dane beda roéwniez przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO (na podstawie Pani/Pana zgody) —
w przypadku, gdy w dokumentach rekrutacyjnych znajda si¢ dane, ktore nie sg okreslone w przepisach Kodeksu Pracy jako
dane niezbedne do procesu rekrutacji.
4. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez czas niezbedny do przeprowadzenia rekrutacji (z uwzglednieniem
mozliwosci wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru
ustat w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy) oraz przez okres 12 miesi¢cy od daty wyrazenia zgody — jezeli
wyrazites zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w zgloszeniu rekrutacyjnym do potrzeb przysztych
rekrutacji.
5. Odbiorcy danych
Administrator bedzie przekazywaé Pani/Pana dane osobowe dostawcom ushug, ktorym Administrator zleca ustugi zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych w zwigzku z postepowaniem (np. rzeczoznawcy, radcy prawni itp.). Takie podmioty
przetwarzaja dane na podstawie umowy z nami i tylko zgodnie z naszymi poleceniami.
6. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego
Pani/Pana dane nie b¢da przekazywane do panstw trzecich.
7. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem zautomatyzowanych decyzji
Przystuguja Pani/Panu nastgpujace prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych:
1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych,
2) prawo zadania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
3) prawo zadania usunigcia Pani/Pana danych osobowych,
4) prawo zadania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
5) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy skontaktowac si¢ z Administratorem lub z naszym inspektorem ochrony danych.
8. Prawo wniesienia skargi do organu
Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych, tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
9. Wymég podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu podjecia dziatan zwigzanych z rekrutacja do pracy.
W przypadku niepodania danych prowadzenie rekrutacji nie bedzie mozliwe.



