WOJT GMINY GECZINO
76-0837 BEDZING® 18
woj. zachodniopomorskie

W.0050.26.2022.MJ

Zarzadzenie wewnetrzne Nr 26/2022
Wéjta Gminy Bedzino
z dnia 20 lipca 2022 1,

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci:

podinspektora ds. ksiggowosci

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2022 r, poz. 559 z pdzn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U, z 2022 r,, poz. 530)

Wéjt Gminy Bedzino
zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabér kandydatow na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci: podinspektora ds.
ksiggowosci w Urzedzie Gminy Bedzino.

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

1. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 26/2022

Wéjta Gminy Bedzino
z dnia 20 lipca 2022 1.
WOJT GMINY
BEDZINO )
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO URZEDNICZE

Nabor dotyczy zatrudnienie na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika:
e na stanowisku podinspektora ds. ksiggowosci gminnych w Urzedzie Gminy Bedzino

e w wymiarze — 1 etat to jest 40 godzin tygodniowo,

e na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,

®

planowany termin rozpoczecia pracy: 22 sierpnia 2022 1.,

praca w budynku Urzedu oraz na terenie Gminy Bedzino. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku pracy. Korytarze o odpowiedniej szerokoéci umozliwiajgce
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Budynek niedostosowany do przemieszczania
si¢ wozkiem inwalidzkim pomigdzy kondygnacjami z uwagi na brak windy. Wejscie
do budynku nieprzystosowane do wozkow inwalidzkich,

Stanowisko pracy: zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem sie
w budynku miedzy kondygnacjami, kontaktem z klientem, wspdlpracg z
pracownikami Urzedu, rozmowami telefonicznymi.

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu o0sob
. niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

1. Wymagania niezbedne:

2)

b)
c)

Kandydatem moze by¢ osoba, ktéra jest obywatelem polskim, obywatelem Unii
Europejskiej oraz obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie umédw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia lub $rednie kierunkowe,
Biegta obstuga komputera-oprogramowania MS OFFICE, OPEN OFFICE

oraz innych urzadzen biurowych.

Dobra znajomo$¢ i umiejgtnosS¢ interpretacji oraz stosowanie przepisOw



prawa w zakresie:
ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,
przepisow wykonawczych do ww. ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:
a) Znajomosc:

wewnetrznych aktow prawnych obowiazujacych w Urzedzie.

b) Umiejgtnosc:

c)

Organizacji pracy,

Negocjowania,

Planowania,

Wspolpracy,

Ustalania priorytetow,

Podejmowania decyzji,

Doktadno$é,  dyskrecja, komunikatywno$¢, obowigzkowosé,

opanowanie, zdyscyplinowanie,  rzetelno$¢, systematyczno$¢,
terminowos¢, lojalnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na tym stanowisku:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

Dokonywanie kontroli wstepnej operacji gospodarczych i finansowych, zgodnie z
planem, kompletnodci i rzetelnosci dokumentow.

Kompletowanie i sprawdzanie dokumentow ksiggowych dotyczacych kosztéw
budzetowych pod wzgledem formalno-rachunkowych.

Dekretowanie 1 klasyfikowanie dowodow ksiggowych do wypfaty.

Dokonywanie ksiggowafi w obowigzujacym w Urzedzie Gminy
systemie komputerowym.

Rozliczenia dotacji celowych w ewidencji ksiegowej wydatkéw w porozumieniu
z whasciwymi pracownikami i jednostkami organizacyjnymi gminy.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Sporzadzanie danych do projektu budzetu.

Przygotowanie dokumentacji 1 jej biezgce przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys/ curriculum vitae oraz list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosei,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osdb
nie posiadajacych obywatelstwa polskiego),



. e oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych, (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

o oSwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany =zostanie do  dostarczenia
za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

o o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

o kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

o dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przetlumaczyé na jezyk polski,

o oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego.

o kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory, zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorgcznie podpisaé, a kopie dokumentéw zataczonych do
aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem przez zamieszczenie klauzuli , za zgodnosé
z oryginatem oraz podpis i data".

Wymagany komplet dokumentdw nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko podinspektora ds. ksiggowoSci" w nieprzekraczalnym terminie do
05.08.2022 r. do godz. 14™:

o osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Bedzino — Sekretariat ; lub

e droga pocztows na adres: Urzad Gminy Bedzino, Bedzino 19,76-037 Bedzino; lub

e dopuszcza si¢ skladanie aplikacji drogg elektroniczng pod warunkiem, ze aplikacja
opatrzona jest bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzeénia 2001 r. o

podpisie elektronicznym.
Poprzez terminowe zlozenie oferty nalezy rozumien date faktycznego wplywu aplikacji
do siedziby Urz¢du Gminy w Bedzinie, a nie dat¢ stempla pocztowego lub nadania
przesylki kurierskiej. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreSlonym wyzej terminie n i e
bedg rozpatrywane.

Ztozone dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie drugiego etapu — rozmowie kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu Gminy Bedzino oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej



(uip. bip.bedzino pi),
Wojt Gminy Bedzino zastrzega sobie, ze w kazdym czasie ma prawo zakonczenia konkursu
lub odstapienia od rozstrzygnigcia konkursu, bez podania przyczyny.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Wojt
Gminy Bedzino 76-037 Bedzinol9. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a - Pani/Pana zgody na przetwarzania danych w procesie
rekrutacji w celu przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze, a nastepnie
dane bedg przechowywane przez 5 lat w celach archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczacych archiwizacji. Dane nie beda udostgpniane odbiorcom danych.
Przyshuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych i ich poprawiania. Podanie
danych jest dobrowolne lecz niezbedne do udziatu w konkursie. Kazda osoba, ktorej dane
dotyczg ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego w zgodnodci z art. 77 RODO. Z
Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowaé si¢ drogg elektroniczng przez skrzynke
pocztowsa: iod@bedzino.pl

Bedzino, 20 lipca 2022 r.




