ZARZADZENIE NR 97/2019
WOJTA GMINY ZELAZKOW
Z DNIA 20 SIERPNIA 2019 ROKU

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zelazkow to jest stanowisko do spraw kontroli i sprawozdawczosci

budzetu gminy.

Na podstawie art.33 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym(t. j. Dz.U. z 2019 roku, poz. 506 ze zm.) oraz art. 11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2019 roku, poz.1282)

zarzadzam , co nastepuje:

§1

Przeprowadzié nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy
Zelazkow w celu wylonienia kandydata na stanowisko do spraw kontroli i sprawozdawczosci

budzetu gminy

§2

W celu przeprowadzenia czynnos$ci naboru na stanowisko okres$lone w §1 powoluje komisje
konkursowa w skladzie:

1. Jolanta Dudek Skarbnik Gminy - Przewodniczaca komisji
2. Anna Sar Zastgpca Wéjta -Czlonek komisji
3. Mariola Warszewska Glowny Ksiegowy Urzedu Gminy- Czlonek komisji,

§3
Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystgpujacy do naboru oraz
sposob ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogloszeniu stanowiacym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisani




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 97 /2019
Wojta Gminy Zelazkow

z dnia 20 sierpnia 2019 roku

Wojt Gminy Zelazkéow
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw kontroli
i sprawozdawczosci budzetu gminy.

Wymagania niezbedne:

1.obywatelstwo polskie,
2.peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3.nickaralnosé za umys$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4. wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku :
5. co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku merytorycznym zwiazanym z przedmiotem

naboru,
6.nieposzlakowana opinia,
7.stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

‘'Wymagania dodatkowe:

1. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, samodzielnosé,
komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpomos¢ na stres, umiejetno$é radzenia
sobie w sytuacjach kryzysowych,

2 prawo jazdy kat. B,

3.wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdlnosci:

1. przygotowywanie ogolnych plandéw do projektu budzetu na podstawie otrzymanych od
pracownikéw merytorycznych materiatow,

2. przygotowywanie informacji dla poszczegdlnych jednostek o wysokosciach
uchwalonego budzetu,

3. sporzadzanie planu przeprowadzania kontroli w komérkach Urzedu i podlegtych
jednostkach, '

4. sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych i budzetowych ( miesigcznych,
kwartalnych, poétrocznych i rocznych)z wykonania budzetu Gminy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

5. przygotowywanie zarzadzen dotyczacych przeprowadzania inwentaryzacji,

6. przeprowadzanie szkolenia dla komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

7. przeprowadzanie kontroli w:




- jednostkach budzetowych Gminy,
- Urzedzie Gminy,
- innych podmiotach, ktoére wydatkujg srodki publiczne otrzymane od Gminy

8. sporzadzanie protokoldw z przeprowadzonych kontroli,

9. przedstawienie wynikdw kontroli Wajtowi po akceptacji przez Skarbnika,

10. opracowywanie wnioskdw, zalecef pokontrolnych i przedstawienie ich do akceptacji
Wojtowi,

11. prowadzenie skonsolidowanych rozliczen VAT Gminy oraz sporzadzanie i wysylanie
Jednolitych Plikéw Kontrolnych (JPK),

12. udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu wykonywanych czynnosei

13. zastgpowanie Glownego Ksiggowego Urzgdu Gminy w przypadku jego nieobecnosci

14. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta lub bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

pelny wymiar czasu pracy,

praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkdw

bezpieczne warunki pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin ,

obshiga urzadzen biurowych ,

w zaleznosci od potrzeb pracodawcy konieczno$¢ wyjazdu poza stale miejsce pracy.

O L

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zelazkow, w rozumieniu przepisdow
o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelmosprawnych wynosit
mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1 list motywacyjny,

2.zyciorys - Curriculum Vitae,

3.potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentdéw potwierdzajace wymagane

wyksztalcenie,

4.podpisane odrgcznie oswiadczenie zlozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego, ze

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5.podpisane odrecznie o$wiadczenie zlozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego o pelnej

zdolno$ei do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pekni praw publicznych,

6.potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe,

7.0éwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018,
poz. 1000 ze zm.), w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze do spraw
kontroli i sprawozdawcezoscel budzetu gminy , o tresci :  Wyrazam zgode na przetwarzanie




moich danych osobowych przez Urzad Gminy Zelazkéw zawartych w ogtoszeniu w celach
rekrutacji (zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2018, poz.1000 ze
zm.). Przyjmuje do wiadomosdci, ze przystuguje mi prawo dostepu do tresci moich danych
oraz do ich poprawiania, a takze do zadania usunigecia swoich danych z wszelkich no$nikow
administratora danych. Przyjmuje takze do wiadomosci, ze podanie moich danych jest
dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu rekrutacji, a dane nie beda udostepniane
innym podmiotom.”

8.potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia , o

ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

9.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyine mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Zelazkow, , 62-817 Zelazkéw 138 w pok. Nr 10 (sekretariat) z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko do spraw kontroli i sprawozdawczosci budzetu gminy w terminie do dnia
9 wrzesnia 2019 roku do godz. 12.00 lub droga pocztowsg (decyduje data wplywu).

Szezegotowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 62 752 18 50

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu pe wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Zelazkow.

Informacje dodatkowe:

1. O wyniku naboru kandydaci zostang powiadomieni drogg mailowa, telefonicznie lub droga
pocztows.
2. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jgzyk polski.
3. Oferty, ktore wptyna do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane.
4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.




Zgodnie z art. 13 RODO informujemy, Ze:

> Administratorem danych osobowych pozyskanych od osoby zainteresowane;
nawigzaniem wspotpracy jest Urzad Gminy Zelazkdw, reprezentowany przez
Woijta Gminy Zelazkéw. tel. 62 752 18 60, e-mail : ug@zelazkow.pl

- Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: tel. +48 63 240 65 32
e-mail; tomasz.nowinski@comp-net.pl

- Dane osobowe pozyskane na potrzeby wspoéipracy bedag przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit a i Europejskiego 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 —
Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119/1, zwanego dalej RODO.

- Dane osobowe zawarte w przestanym CV bedg przetwarzane w celu nawigzania
wspotpracy na zasadach opisanych w Zarzadzeniu Nr 97 /2019 Wojta Gminy
Zelazkow z dnia 20 sierpnia 2019 roku w sprawie w sprawie przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko do spraw kontroli i sprawozdawczosci budzetu gminy
w szczegdlnosci w celu weryfikacji kopii dokumentdw potwierdzajacych
wyksztatcenie ikwalifikacje zawodowe oraz potwierdzajacych przebieg
dotychczasowego zatrudnienia (w szczegdélnoéci Swiadectw pracy).

» Przekazane dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy
0 wspolprace z wybrang osoba fizyczng.

- Dane o0séb, z ktérymi nie zostanie zawarta umowa o wspdtprace oraz dane 0sob,
ktore nie podaty wymaganych informacji (nie przekazaty kopii dokumentéw) nie
beda dalej przetwarzane i zostang usuniete z systemdw i nosnikdw danych naszej
firmy w sposdb uniemozliwiajacy ich wtérne pozyskanie.

» Osoba odpowiadajaca na zamieszczone ogtoszenie o wspdipracy nie jest
obowigzana do podania wskazanych w nim danych osobowych, jednakze ich
podanie jest warunkiem umozliwiajagcym ubieganie sie o przyjecie do pracy.

« Zgoda na przetwarzanie danych musi by¢ zfozona dobrowolnie, konkretnie
oraz $wiadomie. Forma ztozenia zgody musi jednoznacznie to wskazywad,
z tego wzgledu, dla celéw dowodowych preferowana jest zgoda wyrazona
w postaci pisemnej fub elektronicznej. Zgoda na przetwarzanie danych moze
by¢ w dowoinym momencie wycofana, a jej wycofanie nie wplynie na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

» Dane pozyskane na potrzeby nawigzania wspotpracy nie beda przekazywane
innym odbiorcom, jednakze odbiorcg danych moze by¢ dziatajgcy na zlecenie
podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania usuwania awarii.

- Osobie, ktéra przekazata dane w zwigzku z zamiarem nawigzania wspotpracy,
zgodnie z przepisami RODO, przystuguje prawo:




-dostepu do jej danych osobowych przez okres ich przetwarzania,

-zadania niezwtocznego sprostowania dotyczacych jej danych osobowych,

ktore s nieprawidiowe, a takze prawo zgdania uzupetnienia niekompletnych
danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia,
-zgdania od niezwtocznego usuniecia dotyczacych jej danych osobowych.

Whiesienie zadania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w
procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzad Gminy Zefazkow.

-zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadku, gdy kwestionuje ona
prawidtowo$¢ zebranych danych osobowych na okres pozwalajacy sprawdzic
prawidtowos¢ tych danych,

-otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie
do odczytu maszynowego danych osobowych jej dotyczacych, ktore dostarczyta w
odpowiedzi na niniejsze ogtoszenie o wspoipracy oraz przestania tych danych
osobowych innemu administratorowi,

-wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania dotyczacych jej

danych osobowych.

- W celu realizacji uprawnien, o ktorych mowa w ust. 10 lit a- f niniejszej informacji,
uprzejmie prosimy o postugiwanie sie danymi kontaktowymi Administratora danych
fub Inspektora Danych Osobowych zamieszczonymi w niniejszej informacji.

- Zgodnie z art. 77 RODO, osobie kidra przekazata dane w zwigzku z zamiarem
nawigzania wspofpracy przystuguje prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.




