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ORG.2110.8.2019
OGLOSZENIE O NABORZE 8/2019

WOJT GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
PODINSPEKTORA
w Referacie Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych
Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny

petny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10
16 — 061 Juchnowiec Koscielny
2. Wymagania niezbedne:
a. obywatelstwo polskie,
b. wyksztatcenie wyzsze: kierunek ekonomia, finanse i rachunkowos$¢, zarzgdzanie,
administracja,
c. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e. nieposzlakowana opinia.
3. Wymagania dodatkowe:
a. znajomosc¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,
aw szczegolnosci przepisow ustaw: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzgdzie gminnym, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,
doswiadczenie zawodowe z zakresu obstugi ptacowej pracownikéw oraz osob zatrudnionych
na podstawie umow cywilnoprawnych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos$g,
samodzielnos¢ w organizacji pracy,
sumiennosg,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, Ptatnik, SmarrtDoc).
akres zadan wykonywanych na danym stanowmku
naliczanie ptac  pracownikdw, w tym nauczycieli oraz o0s6b zatrudnionych
na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu
wynagrodzen,
obstuga programu Ptatnik,
rozliczanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczgcych wynagrodzen,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen,
rozliczanie delegac;ji stuzbowych prowadzonych pracownikow,
prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych, pozostatych rodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, sporzadzanie sprawozdan o ruchu $Srodkéw
trwatych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,
i. prowadzenie kancelarii Referatu Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych.
5. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny;
b. zyciorys (CV),
c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
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d. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kserokopie innych
dokumentow  potwierdzajacych posiadany staz pracy, kwalifikacje, uprawnienia
oraz umiegjetnosci,

e. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu peitnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

f. oSwiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych na podstawie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., zgodnie z zataczonym wzorem,

h. osSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

i. oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

j. oswiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywaé
zajgC pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkdéw  stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o  stronniczosé
lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Oswiadczenia niezbedne do naboru winne by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

UWAGA! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260

z pozn. zm.) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

6. Warunki pracy na stanowisku:

praca administracyjno - biurowa,

praca w zespole,

stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,

praca w podstawowym systemie czasu pracy,

pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownikéw samorzgdowych Urzedu

Gminy Juchnowiec Koscielny.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz sposob postepowania po zakornczeniu
procedury naboru:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach

dopiskiem ,Nabdér na stanowisko urzednicze — Podinspektor w Referacie Obstugi

Finansowej Jednostek Organizacyjnych” drogg pocztowsg lub osobiscie w sekretariacie

Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10, pokdj nr 6 w terminie do dnia 02.08.2019r.

w godzinach 7.30 - 15.30. za wyjatkiem dnia 29.07.2019r., w kitérym dokumenty bedg

przyjmowane w godzinach 9.00 — 17.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.

Oferty, ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogag

elektroniczng ¢ terminie kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(http://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy

Juchnowiec Koscielny.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym

stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyzej wymienionych dokumentow spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.
8. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.
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OSWIADCZENIE KANDYDATA

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach w celu realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

Informacja Administratora w stosunku do osob biorgcych udziat w procesie rekrutacyjnym, zgodnie
z art 13 ust. 11 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Wéjt Gminy Juchnowiec Koscielny z siedzibag
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Ko$cielny ul. Lipowa 10, 16-061 Juchnowiec Koscielny.
2. W sprawach zwigzanych z Pani/a danymi prosze kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony
Danych Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, adres e-mail: iod@juchnowiec.gmina.pl
3. Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji sa;
1) obowigzek prawny cigzacy na administratorze (art, 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie kategorii
danych okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach
wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych

2) wyrazona przez Pana/Panig zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych w tym celu
(art. 6 ust, 1 lit. a) i/lub art. 9 ust, 2 lit, a) RODO) w zakresie pozostatych kategorii danych.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg uiawniane osobom upowaznionym przez administratora danych
osobowych, operatorowi pocztowemu, podmiotom realizujgcym archiwizacje, obstuge
informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji zostanie opublikowana w BIP
Urzedu (imie, nazwisko, miejsce zamieszkania).

5. Pana/Pani dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zwiazku z procesem
rekrutacji i po jego zakonczeniu bedg przetwarzane zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 12/2009 Woéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 22 maja 2009 roku z pdzniejszymi
Zmianami.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych okreslonych
w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest wymogiem
ustawowym, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu
w procesie rekrutacyjnym, w pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

data i podpis kandydata



