Wdjt Gminy Bedzino
woj. zachodniopomorskie

ZARZADZENIE NR 96/2024
WOITA GMINY BEDZINO
z dnia 13 sierpnia 2024 r.

w sprawie ogtoszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
referent/podinspektor/inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j
w Urzedzie Gminy Bedzino

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.

z 2024 r., poz. 609, 721), art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzgdza sie co nastepuje:

§1

1.0gtaszam nabér  kandydatow na  wolne  stanowisko  urzednicze
referent/podinspektor/inspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
Bedzino.

2.0gtoszenie o konkursie, o ktérym mowa w ust. 1, stanowigce zatacznik Nr 1 do zarzadzenia,

zawiera:
l. Wymagania kwalifikacyjne:
- niezbedne,
- dodatkowe.
Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
Il Informacja o warunkach zatrudnienia.
V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
V. Wymagane dokumenty.
VI. Miejsce i termin i sktadania dokumentow.
VII. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie

rekrutacji.

3. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.



82,
1. Postepowanie konkursowe przeprowadza komisja w sktadzie:

Anetta Tomala-Gajec,
Dorota Koktowska,
Beata Krasowska,
Marzena Teofilak.

i S

2. Na Przewodniczacg komisji konkursowej, o ktérej mowa w ust. 1, wyznaczam Anette
Tomala-Gajec.

§3.

1. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczgcy komisji, o czym niezwtocznie
powiadamia cztonkdéw komisji.

2. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 3 cztonkow.
§4.
Postepowanie konkursowe sktada sie z dwdch etapow:

1. analizy formalnej dokumentéw ztozonych wraz z ofertami;
2. rozmowy kwalifikacyjnej.

§5.

Informacje o wyniku naboru ogtasza sie niezwtocznie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Bedzino oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bedzino.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Sylwia Halama



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 96/2024
Wéjta Gminy Bedzino

z dnia 13 sierpnia 2024 r.

WOIT GMINY BEDZINO
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referent/podinspektor/inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Bedzino

I. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

Kandydatem moze by¢ osoba, ktdra jest obywatelem polskim, obywatelem Unii
Europejskiej oraz obywatelem innych panistw, ktéorym na podstawie umédw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie z udokumentowanym piecioletnim stazem pracy.
Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Biegta obstuga komputera-oprogramowania MS OFFICE, OPEN OFFICE oraz innych
urzadzen biurowych.

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie uzytkowania systeméw informatycznych
wspomagajacych prace na ww. stanowisku.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

Il. Wymagania dodatkowe:

a)

Znajomosc¢ przepisow:

- Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. O samorzadzie gminnym,

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. O finansach publicznych,

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. O rachunkowosci,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa,

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

- ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. O ochronie gruntéw rolnych i leSnych,

- wewnetrznych aktédw prawnych obowigzujgcych w Urzedzie.

b) Umiejetnosc¢: organizacji pracy, negocjowania, planowania, wspotpracy, ustalania

priorytetédw, podejmowania decyzji,



c) Preferowane cechy osobowosciowe: doktadnosé, dyskrecja, komunikatywnosg,
obowigzkowos¢, opanowanie, zdyscyplinowanie, rzetelnos¢, systematycznosé,
terminowos¢, lojalnosé.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce procedurami kontroli finansowej,
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2)Dekretowanie i klasyfikacja dowoddéw ksiegowych do wyptaty.

3)Ewidencja wyciggéw bankowych.

4)Sporzadzanie polecen przelewdw, zgodnie z zatwierdzonymi do wyptaty fakturami i
rachunkami, prowadzenie szczegdtowej ewidencji na poszczegdlnych kontach
rozrachunkowych tj. konto syntetyczne 201.

5)Prowadzenie prawidtowe]j ewidencji kont 224, 810.

6)Sporzadzanie sprawozdan o wydatkach budzetowych — Rb 285, Rb 50W.

7)Sporzadzanie danych do projektu budzetu w zakresie wydatkow.

8)Przygotowanie projektéw Uchwat w ramach swojego zakresu czynnosci.

9)Przygotowanie Zarzadzen w ramach swojego zakresu czynnosci.

10)Wykonywanie innych zadan przydzielonych przez Wéjta, Skarbnika w ramach
udzielonych kompetenc;ji.

11)Prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie planu wydatkow, wzajemnych
wyltaczen i pozostatej zgody z ZPK.

12)Prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan o wydatkach: Rb 285, Rb 50W, 0s-4g.

13)Uzgadnianie sald na kontach syntetycznych i analitycznych Zespotu 1 —, Srodki pieniezne
i rachunki bankowe”, Zespotu 2 — ,Rachunki i roszczenia”., Zespotu 4 — Koszty wg
rodzajow i ich rozliczenie”, Zespotu 7 —,,Przychody i koszty ich uzyskania”, Zespotu 8 —
»Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”.

14)Prawidtowe, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami ustawy o rachunkowosci
prowadzenie wszelkiego typu urzgdzen i dokumentacji ksiegowe;.

15)Dekretowania i klasyfikowania dowodoéw ksiegowych do wyptaty.

16)Sporzadzanie deklaracji VAT — rozliczenie VAT.

lll. Informacja o warunkach zatrudnienia:

e wymiar etatu — 1 etat, to jest 40 godzin tygodniowo,
e umMowa o prace,
e miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Bedzino; 76-037 Bedzino 19.

Warunki pracy na stanowisku:

a) praca przy monitorze ekranowym,

b) wymuszona pozycja ciata,

c) wysitek gtéwnie umystowy,

d) budynek administracyjny 3 kondygnacyjny, bez windy, nie jest przystosowany dla potrzeb
0s0b niepetnosprawnych z dysfunkcjg ruchu.



IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) wypetniony kwestionariusz osobowy (CV) dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
e) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania

lekarskie),

i) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych
(RODO) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb tej
rekrutacji,

j) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

k) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Oswiadczenie, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny nalezy wiasnorecznie
podpisa¢, a kopie dokumentéw zataczonych do aplikacji potwierdzi¢ za zgodnos$¢ z

oryginatem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,,za zgodno$¢ z oryginatem oraz data i podpis”.



VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

e Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko — referent/podinspektor/
inspektor ds. ksiegowosci budzetowej” do sekretariatu Urzedu Gminy Bedzino lub
przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia 27 sierpnia 2024 r. do godz.
12.00 na adres: Urzad Gminy Bedzino, 76-037 Bedzino 19.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do dnia

27 sierpnia 2024 r. do godz. 12.00.

Dokumenty ztozone po tym terminie nie bedga rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (http://bip.bedzino.pl/ ) oraz na tablicy ogtoszenn w budynku Urzedu Gminy.

Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych  z  wybranymi
kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni

telefonicznie o jego terminie (prosze o podanie aktualnych numerdw telefonéw).

Wéjt Gminy Bedzino zastrzega mozliwos¢ odwotania prowadzonego naboru bez podania

przyczyny.

VII. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie

rekrutacji:

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy dotyczgca ochrony danych osobowych:

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO),informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Bedzino z siedzibg w 76-037 Bedzino 19
reprezentowana przez Wéjta Gminy Bedzino, zwany dalej Administratorem;

2. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych; e-mail: iod@bedzino.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

4. Dane osobowe kandydatéw nie bedg przetwarzane w zadnym innym celu.



5. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych innym odbiorcom poza
pracownikami Urzedu Gminy Bedzino. W przypadku ujawnienia sie koniecznosci przekazania
danych odbiorcom innym, niz w zdaniu poprzedzajacym, zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowana/y.

6. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej. W przypadku takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowana/y.

7. Dane osobowe kandydatéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji ulegng zniszczeniu
po zakonczeniu procesu rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wgladu do tresci danych oraz ich uaktualniania czy
sprostowania w razie stwierdzenia, ze dane sg niekompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe,
a takze do usuniecia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania, oraz do wniesienia
sprzeciwu i do przenoszenia danych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych.

10. ADO przewiduje profilowanie kandydatéw w oparciu o dane, co oznacza, ze wykorzystane
bedg tylko w celu, w ktérym zostaty zebrane.

11. Czas przetwarzania danych osobowych wigza¢ sie bedzie z wtasciwg procedurg prawng
i przepisami prawa upowazniajgcymi do zachowania i archiwizacji pozyskanych danych.

12. Ma Pani/Pan prawo do:

a) wgladu do swojej aplikacji i uzyskanie z niej kopii wybranych dokumentéw (art. 15 RODO),
b) zadania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

c) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami
i niniejszg informacjg (art. 18 RODO).

13. ADO informuje, iz na podstawie art. 77 RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do:
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Urzad Ochrony Danych Osobowych,

00-193 Warszawa,

ul. Stawki 2,

tel.: 22 531 03 00,

dotyczacej niezgodnosci przetwarzania przekazanych danych osobowych z RODO.



