wWOJT GMINY Zarzgdzenie Nr 110/2019

CZOSNOW Iy : ;
ul. Gminna 6, 05-152 Czosndw Wéjta Gminy Czosnow

z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze — Inspektor
ds. ksiggowosci budzetowej i plac, oraz powolania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.), art. 7 pkt 3, art. 11
i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) oraz § 3 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Czosnéw i na stanowiska
kierownikow/dyrektorow w jednostkach organizacyjnych gminy Czosnow
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds. ksiegowosci

budzetowej i ptac. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Powotuj¢ komisje rekrutacyjng w sprawie naboru na wolne stanowisko
urze¢dnicze — Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i ptac, w nastepujacym
sktadzie:

1. Przewodniczgcy — Monika Filipiak-Zmuda
2. Cztonek — Teresa Kicinska
3. Sekretarz — Ewa Wasewicz.

§3
Zadaniem komisji jest przeprowadzenie procedury naboru i przedstawienie
Wojtowi Gminy wniosku w sprawie zatrudnienia na stanowisko - Inspektor
ds. ksiggowosci budzetowej i ptac w Urzedzie Gminy Czosnow.

§ 4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez
wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Czosnowie
oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Czosnow.

Antoni KreZlewicz




wOJT GMINY

CZOSNOW Zatacznik Nr 1

ul. Gminna 6, 05-152 Czosnow do Zarzadzenia Nr 110/2019

Wojta Gminy Czosnoéw
z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

Wojt Gminy Czosnow

na podstawie art. 7 pkt 3, art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

ja—y
L]

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i plac

Wymagania w stosunku do kandydatow:

a) wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyélnie;
wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia (magister);
posiadanie lacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy.

b) wymagania dodatkowe:

e e o o

podstawowa wiedza w zakresie przepisow:

— ustawy o samorzadzie gminnym;

— ustawy o finansach publicznych;

— ustawy Kodeks Cywilny — zlecenia i umowy o dzieto;

— ustawy swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,

— ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

= ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej;

— ustawy o ochronie danych osobowych

— ustawy kodeks postgpowania administracyjnego;
oraz aktow wykonawczych.

umiejetno$é interpretacji przepiséw prawnych i ich zmian oraz stosowania w praktyce;

systematycznos¢, komunikatywno$é, samodzielnosé, odpowiedzialnosé.

. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

sporzadzanie list wyplat dla pracownikéw Urzedu Gminy, dokonywanie potracen

z wynagrodzen;

naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, opickuficzych i wychowawczych;
sporzadzanie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym, Powiatowym Urzedem Pracy;
sporzgdzanie list wynagrodzen Gminnej Komisji Alkoholowe;j;

sporzadzanie list wyptat diet radnych i soltysow oraz prowizji dla inkasentéw podatkéw
1 oplat lokalnych;

dokonywanie wyptat z ZFSS;

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych, budzetowych i finansowych w zakresie
prowadzonych spraw;

udzial w planowaniu budzetu na kolejny rok.



3. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e CV (kwestionariusz osobowy);

e oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym pracowac
na stanowisku urz¢dniczym (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego stan zdrowia pozwalajgcy
pracowac na stanowisku urzgdniczym);

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przest¢pstwo popetnione umyslnie
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

e kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni;

e kopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje, (certyfikaty, kursy,
zaswiadczenia, opinie, referencje).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzulg:

.» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)”

4. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

e Termin skfadania: do dnia 14 pazdziernika 2019 roku do godziny 14%,

e Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie osobiscie
w godzinach pracy urzedu — (pokéj mr 19) lub listownie (decyduje data wptywu)
na adres: Urzagd Gminy Czosnéw, ul. Gminna 6, 05-152 Czosnow.

Prosimy o dopisanie na kopercie ,, Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze: ,,Inspektor
ds. ksiggowosci budzetowej i plac”

S. Termin i miejsce postepowania konkursowego:

e Termin postgpowania: 15 pazdziernika 2019 roku od godziny 10,

e Miejsce postepowania: Urzad Gminy Czosnéw ul. Gminna 6,
05-152 Czosnéw, pokoj nr 15.

Prosimy o podanie na dokumentach aplikacyjnych numeru telefonu kontaktowego
w celu powiadomienia o terminie (godzinie) postepowania konkursowego.

6. Informacje dodatkowe:

e aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po wskazanym terminie
nie bedg rozpatrywane;

e informacja o wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci
niezwlocznie po przeprowadzeniu postgpowania konkursowego poprzez wywieszenie
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Czosnowie oraz zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czosnow.
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

informujemy, iz:

Tozsamos§¢
Administratora
(ADQO)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Czosnéw adres:
ul. Gminna 6, 05-152 Czosnow

Dane kontaktowe

W celu uzyskania wigcej informacji o przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych mozna
skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za posrednictwem poczty

Inspektora i . o
Ochrony Danych | elektronicznej, adres e-mail: iod@czosnow.pl
Cele Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane

rzetwarzania w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2], natomiast inne dane,
P w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody[3], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
oraz podstawa .

czasie.
prawna

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art, 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
[1]Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.)

oraz §| Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);
[2] Art. 6 ust. | lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pozn. zm.) (dalej: RODO); [3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO; [4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢: 1) organy wladzy publicznej oraz
podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wiadzy publicznej,
w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow powszechnie obowiazujgcego prawa; 2) inne
podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z ADO przetwarzajg dane
osobowe dla ktérych administratorem danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiggowe,
kancelarie prawne oraz dostawcy ustug IT.

Okres
przechowywania
danych

Dane beda przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji z zastrzezeniem, ze okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przediuzony o okres
przedawnienia roszczef, jakie moga mie¢ zwigzek z Pani/Pana osoba lub jezeli przetwarzanie
danych osobowych bgdzie niezbgdne dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed
roszczeniami strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora
danych.

Jesli wyrazil/a Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych réwniez na
potrzeby przysztych rekrutacji — Pani/Pana dane beda przetwarzane przez okres wskazany

w zgodzie lub do momentu odwotania zgody z zastrzezeniem, ze okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedhuzony o okres przedawnienia roszczer, jakie moga
mie¢ zwigzek z Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne
dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami strony przeciwnej,

co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych.

Pani/ Pana prawa

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu, po
spetnieniu okreslonych w RODO przestanek, nastgpujace uprawnienia:

a. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

¢. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);
d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

Prawo wniesienia
skargi do organu

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez ADO
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych. (Prezesa Urzedu Ochrony

nadzorczego
Danych Osobowych).
Informacja Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
o wymogach Jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
ustawowych danych jest dobrowolne,

podania danych

Zautomatyzowane
przetwarzanie

Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.
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