ZW.0050.10.2020
Zarzadzenie Nr 10/2020
Woéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 06 lutego 2020 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko mlodszy referent do spraw ksiegowosci analitycznej

Na podstawie art. 11 ust 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U. 2019.1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze — mlodszy referent do spraw ksiggowosci analitycznej
w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie.

§2

Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ogloszenie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Chrzypsku Wielkim, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. 22019, 1282).

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Chrzypsko Wielkie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalgczniki

do zarzgdzenia nr 10/2020

Waéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 06 lutego 2020r.

OGLOSZENIE
Wéjt Gminy Chrzypsko Wielkie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze.

I.  Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Chrzypsko Wielkie; ul Glowna 15; 64-412 Chrzypsko
Wielkie
II. Stanowisko: mlodszy referent do spraw ksiggowosci analitycznej — peten etat
III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1.

2.
3.
4

o2

Obywatelstwo polskiego;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

Niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwa skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie:

a) wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym
1 nauki, preferowane kierunki: ekonomia, finanse lub inne pozwalajgce prawidtowo
wykonywaé zadania — staz pracy nie jest wymagany lub

b) srednie ekonomiczne lub umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Sl ol

IV.

znajomos¢ przepisdw o rachunkowosci;
preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku;
wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office i Internetu;
umiejetnos¢é wspotpracy w zespole i dziatania pod presjg czasu,
znajomos$¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie administracji publicznej i samorzadu
terytorialnego, w szczegdlnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym;

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych;

c) Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ksigg analitycznych dochodéw z optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz rejestru

sprzedazy VAT, w tym m.in.:

a) Prowadzenie imiennej ewidencji wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do uiszczania oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, polegajacej na zaksiggowaniu przypisow, odpisow i
wplat oraz okresowe uzgodnienie z dziennikiem obrotow.

b) Nadzorowanie terminowego regulowania wobec gminy naleznosci przez osoby zobowigzane do
uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

c¢) Prowadzenie dziatan windykacyjnych wobec 0s6b zobowigzanych do uiszczania optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi a posiadajgcymi zaleolosm w tych optatach, w tym
wystawianie upomnien i tytutow egzekucyjnych.

d) Kompletowanie wyciagdéw bankowych dotyczacych wyodrebnionego konta do optat zwigzanych

z gospodarka odpadami komunalnymi.



¢) Miesigezne sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji oplat zwigzanych z gospodarka
odpadoéw komunalnych, w szczegoélnosci: Rb-27S oraz sporzgdzanie sprawozdan okresowych i
kwartalnych, a takze informacji pétrocznej i rocznej w formie opisowe]j z wykonania dochodéw.

f) Biezaca obstuga interesantow - udzielanie informacji, wystawianie zaswiadczen,

) Ewidencja srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia w ksiedze
inwentarzowej za pomocg programu STW+.

h) Oznakowywanie numerami inwentarzowymi $rodkow trwatych stanowigcych wyposazenie
gminy.

1) Prowadzenie rejestru sprzedazy - wystawianie faktur VAT dotyczacych sprzedazy w programie
FKB+.

J) Wstepna ocena zapotrzebowania, celowosci, legalno$ci oraz gospodarnosci wydatkow i
zobowigzan na zakup materialow niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z zakresu
czynnosci.

k) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt.
Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci spraw doraznych zleconych

o

przez wdjta, zastepce wojta i sekretarza gminy.
Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong¢ danych osobowych przetwarzanych na zajmowanyn
stanowisku.

(U5}

V. Informacja o warunkach pracy:
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie ul. Gléwna 15, na parterze
budynku ogrzewanego centralnie, wyposazone w urzadzenia techniczne. Praca przy monitorze ekranowym
powyze] 4 godzin, praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym. Praca biurowa.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu styczniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy Chrzypsko
Wielkie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, nie przekraczal 6%.

Vi. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

2) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

3) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie, referencje;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é — w przypadku osoby niepetnosprawnej;

7) inne dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem 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 (publ. Dz. Urz. UE L
Nr 119, s. 1) innych niz wymagane przepisami prawa przez administratora danych w celu realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora do spraw ksiggowosci analitycznej w Urzedzie
Gminy Chrzypsko Wielkie.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Numer telefonu kontaktowego, oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie lub
przesta¢ na adres: Urzad Gminy Chrzypsko Wielkie ; ul. Gléwna 15; 64-412 Chrzypsko Wielkie w
zamknigte] kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko mtodszego referenta ds. ksiggowosci analitycznej ”
do dnia 17 lutego 2020 r. do godz. 10 (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).



Klauzula informacyjna nabér na wolne stanowisko urzednicze
Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) (Dz.Urz. UE L

119, s. 1) informuje, iz:

TOZSAMOSC Administratorami sg:

ADMINISTRATORA I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wojt Gminy
Chrzypsko Wielkie z siedzibg w Chrzypsku Wielkim, ul. Gtéwna 15; 64-
412 Chrzypsko Wielkie

DANE KONTAKTOWE | Z administratorem — Wdjtem Gminy Chrzypsko Wielkie skontaktowaé

ADMINISTRATORA mozna si¢ poprzez adres email urzad@chrzypsko.pl, lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE | Administrator — Wojt Gminy Chrzypsko Wielkie wyznaczyl inspektora

INSPEKTORA ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez email

OCHRONY DANYCH srodkiunijne@chrzypsko.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

CELE Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwigzku z naborem na wolne

PRZETWARZANIA I stanowisko urzednicze prowadzonym w oparciu o ustawe o pracownikach

| PODSTAWA PRAWNA | samorzadowych i kodeks pracy.

ODBIORCY DANYCH | Odbiorcy uprawnieni na podstawie przepisébw prawa, a w szczegodlnosci:
czlonkowie komisji przeprowadzajacej nabor oraz podmioty/osoby
wnioskujgce o informacj¢ publiczng (w zakresie danych podlegajacych
udostgpnieniu). Pana/Pani dane, w tym w szczegolnosci imie i nazwisko, w
zakresie realizacji zasady jawno$ci zycia publicznego moga byé
publikowane na stronie internetowej Urzedu (w tym BIP) w postaci
udostepnianych rejestrow.

PRZEKAZANIE Nie przewiduje si¢, aby Pani/Pana dane osobowe byly przekazywane do

DANYCH panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;j.

OSOBOWYCH DO

PANSTWA

TRZECIEGO LUB

ORGANIZACJI

MIEDZYNARODOWEJ

OKRES Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z zasadami instrukcji

PRZECHOWYWANIA | kancelaryjnej przez 5 lat lub wycofania udzielonej zgody na przetwarzanie

DANYCH danych nie przewidzianych wymogiem ustawowym.

PRAWA PODMIOTOW | Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich

DANYCH sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia

danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
(Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;




PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

Ma Pai/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

INFORMACJA O
DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU

PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych okre$lonych w art. 22" kodeksu
pracy jest wymogiem ustawowym. Podanie dodatkowych danych osobowych
jak np. numer telefonu, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO odbywa si¢ za
dobrowolnie wyrazong zgoda. Za zgode na przetwarzanie danych uznaje sie
dobrowolne podanie danych we wniosku aplikacyjnym o wolne stanowisko
urzednicze. W przypadku niepodania danych ustawowo wymaganych nie
bedzie mozliwy udziat Pani/Pan w procesie naboru.




