wWOIT GMINY
GLOWNO

ZARZADZENIE NR 111/2022
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 23 grudnia 2022 r.

Ww sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji ds. naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Gminy Glowno

Na podstawie art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530) oraz § 5 - 9 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno oraz na
stanowiska kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr
71/2020 Wéjta Gminy Glowno z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.  Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze — referent/inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej — w wymiarze 1 etat.

§2. Kandydaci ubiegajgcy sie o stanowisko referenta/inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w
Urzg¢dzie Gminy Glowno winni spetnia¢ warunki okre$lone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Oceng zgloszonych kandydatur dokona Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1. Marek Jozwiak ~ -Wéjt Gminy Glowno - Przewodniczacy Komisji
2. Cezara Stokowska - Skarbnik Gminy - Cztonek Komisji
3. Jolanta Szkup - Sekretarz Gminy - Sekretarz Komisji

§ 4. Ogloszenie w sprawie naboru podlega ogloszeniu na tablicy ogloszet Urzedu Gminy
Glowno oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Glowno.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 111/2022
Wéjta Gminy Glowno

z dnia 23 grudnia 2022 roku.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GLOWNO

z dnia 23 grudnia 2022 r.

Wojt Gminy Glowno oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko pracy:
sReferent/Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j”
w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno

1) Praca biurowa w systemie jednozmianowym z obstugg monitora ekranowego powyzej
4 godzin oraz obshigg pozostatych urzadzef biurowych: komputer, drukarka, skaner;

2) Miejsce wykonywania pracy- Urzad Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015. Budynek przystosowany
dla os6b niepelnosprawnych (parter).
Stanowisko pracy z przewaga pozycji siedzgcej;

3) Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: umowa o prace na czas okreslony z mozliwosécia przedtuzenia
na czas nieokreslony

4) Wymiar czasu pracy: 1 etat

Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

2) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) Nieposzlakowana opinia;

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6) Znajomos¢ przepiséw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych;

7) Doswiadczenie zawodowe kandydata wyksztatcenie wyzsze I lub II stopniu w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym (preferowane: ekonomia, finanse, rachunkowosg), preferowany 3 letni staz pracy
potwierdzony do§wiadczeniem zawodowym w ksiggowosci;

8) Znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Excel, poczta elekironiczna) oraz urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego;



ITI. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1)Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

2) Posiadanie dobrej praktycznej obstugi komputera w zakresie MS Office (WORD, EXEL) oraz
znajomos¢ obstugi Legislatora,

3) Samodzielno$¢ i bardzo dobra organizacja pracy,

4) Prawo jazdy kat.B,

5) Sumiennos¢, samodzielnos¢, kreatywnos¢ oraz zdolnos¢ pracy zespotowe;,

6) Umiejetnos¢ analizy probleméw, ich rozwigzywanie i logicznego wyciggania wnioskow,

7) Organizowanie pracy w spos6b zapewniajacy prawidlows i terminows realizacje zadan,

8) Umiejetnos¢ pracy w zespole,
9) Zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
10) Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i pafistwowej,

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) prowadzenie rejestru umoéw zleceni i o dzielo,

2) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z placami o0sob zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych, w tym miedzy innymi list plac, kart wynagrodzef pracownikéw,
przygotowywanie przelewow w zakresie w/w plac,

3) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od w/w uméw i terminowe sporzadzanie
przelewéw do urzedu skarbowego podatku dochodowego od uméw zlecenia i uméw o dzieto,

4) sporzgdzanie wykaz6éw rocznych pobranych zaliczek na podatek dochodowy od uméw zlece, uméw
o dzielo oraz roczne rozliczanie tego podatku,

5) zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego osoby wykonujgce prace zlecone i o dzieto,

6) naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy,

7) Sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS,

8) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych, pozostalych s$rodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych,

9) naliczanie amortyzacji §rodkéw trwatych,

10) organizacja przeprowadzania inwentaryzacji oraz jej rozliczanie w formie spisu z natury zgodnie z
ustawg o rachunkowosci, w tym rzeczy uzyczonych dla jednostek organizacyjnych Gminy i innych
jednostek spoza sektora finanséw publicznych,

11) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej srodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

12) sprawdzanie dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

13) rozliczanie ryczaltéw samochodowych (samochodéw prywatnych uzywanych do celow
stuzbowych), diet Radnych, diet soltysow oraz Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

14) rozliczanie i odprowadzanie podatku VAT,

15) prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu VAT,

16) sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT-7 oraz pliku JPK-VAT,

17) dokonywanie korekty rocznej podatku od towaréw i ustug,

18) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,



20) wystawianie not obcigzeniowych,

21) przestrzeganie przepis6w o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

22) biezgce Sledzenie i wdrazanie zmian w przepisach prawa dotyczacych czynnosci wykonywanych na
zajmowanym stanowisku pracy przy pomocy np. serwisu internetowego Ministerstwa Finanséw,
Sejmu RP, dostgpnego w Urzedzie systemu informacji prawnej LEX oraz udziat w szkoleniach;

23) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania réznego rodzaju funduszy, w tym funduszy unijnych na
zadania objete zakresem stanowiska,

24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy.

V. Wymagane dokumenty
1) List motywacyjny wlasnorgcznie podpisany,
2) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej wlasnorecznie podpisany,
3) Wiasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(druk do pobrania na stronie internetowej Urzedu Gminy Gtowno lub w pokoju nr 8),

4) Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy - §wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
(kopie poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

6) Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach-
w przypadku ich posiadania (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

7) Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz.530), s3 obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem),
8) Os$wiadcznie o tresci: “OSwiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie” (dotyczy kandydatow
posiadajacych obywatelstwo polskie),
9) Oswiadeznie o tresci: “ Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii Enropejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej” (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

10) O$wiadcznie o tredci: “O$wiadczam, ze nie bylem skazany prawomecnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przest¢pstwo skarbowe”,

11) Os$wiadcznie o tresci: “O$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz

korzystania z pelni praw publicznych”,

12) Oswiadcznie o treSci: “ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit.a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 20016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)”,

13) Dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego):
|a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie



Srednim og6lnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje Po$wiadczania Znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego,
b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
c) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
d) swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza  przysigglego wydane
przez Ministra Sprawieliwosci.

14) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é (tylko w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetosprawnych w
Urzedzie Gminy Glowno, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
1) Termin skladania dokumentéw: do dnia 04.01.2023 r. r.

2) Miejsce sktadania dokumentéw: Urzad Gminy Glowno, ul. Kilifiskiego 2, 95-015 Glowno

Dokumenty nalely ttoZy¢ osobiscie lub pocztq w zamknigtej kopercie 7 dopiskiem:

Wijt Gminy Glowno zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Aplikacje, ktére wplyna po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie beda rozpatrywane.
Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania terminu skladania dokumentéw ma data ich wptywu do Urzedu
Gminy Glowno, a nie data stempla pocztowego.

Ogloszenie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze opublikowano na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Glowno: www.bip.gmina-glowno.pl w zaktadce NABOR NA WOLNE STANOWISKA
oraz wywieszono na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Glowno, ul. Kilifskiego 2, 95-015 Glowno.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen

Urze¢du Gminy Glowno.

VIIL Informacje dodatkowe:

Za brak spefnienia wymagan formalnych beda uznane: inna tres¢ o$wiadczeni niz w zarzadzeniu, brak podpisu
pod: kazdym o$wiadczeniem, listem motywacyjnym, Zyciorysem i kwestionariuszem osobowym oraz brak
poswiadczenia za zgodnos¢ kserokopii wymaganych dokumentéw (na kazdej ze stron skopiowanych
dokumentéw



IX.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

10)

Klauzula informacyjna w zawiazku z art. 13ust.1 I ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:
Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Wojt Gminy Glowno, dziatajacy w imieniu Urzedu
Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno;

Dane kotaktowe do Inspektora Ochrony Danych :

Celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji;

Podstawe prawng do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust.1 lit.a) i c) RODO;

Odbiorcami danych, bgda wylacznie osoby dzialajace na polecenie administratora oraz organy publiczne
dzialajace na podstawie przepiséw prawa;

Dane osobowe nie bedg pzekazywane do parfistwa trzeciego;

Dane osobowe begda przechowywane do ustania ich przydatnosci przez co najmniej okres 5 lat liczonych od
dnia zakonczenia procesu rekrutaciji;

Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania;

Kandydat moze w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowalo
brakiem mozliwosci rozpoatrywania jego kandydatury na p6zniejszym etapie rekrutacji;

Kazda osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy uzna, iz
przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

Glowno, dnia 23 grudnia 2022 r.



