Wojt Gminy Bedzino
woj. zachodniopomorskie
ZARZADZENIE NR 1/2023
WOJTA GMINY BEDZINO
z dnia 27 lutego 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Glowny Ksiegowy Urzedu — Zastgpca Skarbnika Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22023 r. poz. 40) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 poz. 530) zarzadza si¢, co nasigpuje:

§1.

1. Ogtaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Bedzino — Giowny Ksiegowy Urzedu — Zastepca Skarbnika Gminy

2. Ogloszenie o konkursie, o ktdrym mowa w ust. 1, stanowiace zalacznik Nr 1 do
zarzgdzenia, zawiera:

L Wymagania kwalifikacyjne:

- niezbedne.

- dodatkowe. _
II. Zakres zadafn wykonywanych na stanowisku.
II.  Informacja o warunkach zatrudnienia.

IV.  WskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
V. Wymagane dokumenty.

VI.  Migjsce i termin i skladania dokumentow.

VII. Informacje dodatkowe.

3. Informuje sig, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

§2. 1. Postepowanie konkursowe przeprowadza komisja w skladzie:

1. Anetta Tomala — Gajec,
2. Katarzyna Kubicka,

3. Marzena Teofilak,

4. Beata Krasowska,

5. Dorota Koklowska.

2. Na Przewodniczgca komisji konkursowej, o ktérej mowa w ust. 1, wyznaczam Anettg
Tomala — Gajec.

§3. 1. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczaca komisji, o czym
niezwlocznie powiadamia cztonkinie komisji.

2. Komisja obraduje w obecnosei co najmniej 3 oséb.



§4. Postepowanie konkursowe sklada si¢ z dwoch etapow:

1. analizy formalnej dokumentéw ztozonych wraz z ofertami;
2. rozmowy kwalifikacyjnej, ewentualnie testu wiedzy.

§5. Informacje o wyniku naboru oglasza sie niezwlocznie na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Bedzino oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Bedzino.

§6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

O]T
1a Halama



Zatacznik do zarzadzenia Nr  1/2023
Wajta Gminy Bedzino
7z dnia 27 lutego 2023 1.

Nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzg¢dnicze
Gléwny Ksiegowy Urzedu - Zastepca Skarbnika Gminy Bedzino
Wéjt Gminy Bedzino oglasza nabdr kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze
Zastepca Skarbnika Gminy Bedzino:
I. Wymagania:
1) Niezbedne:

e Zastepca Skarbnika moze by¢ osoba, ktéra spelnia jeden z ponizszych warunkéw w zakresie
wyksztalcenia:

a) ukoficzyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ckonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmnicj 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukoficzyla érednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepiséw.

» posiadanic obywatelstwa polskiego,

o posiadanie petnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe,

e niekaralno$é za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnogci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

s  bardzo dobra znajomosé przepiséw prawa w zakresie finansow publicznych, rachunkowosci,
podatkdw 1 opfat,

¢ wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczegdlnoéei samorzadu gminnego,

o posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie W zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow.




2) Dodatkowe:

Doswiadczenie w ksiggowosci JST (Urzad Gminy, Starostwo Powiatowe) lub na stanowisku
Glownego Ksiegowego jednostki organizacyjnej JST Iub pafstwowej jednostki budzetowej,
biegla umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakictu
Office,

dodatkowym atutem bedzie umiejgtno$é obstugi programéw finansowo-ksiegowych, w tym
Besti@,

umiejetnosé interpretacji aktéw prawnych,

zdoIno$ci analityczne i koncepeyjne, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,
samodzielnosé, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, systematyeznoéé, dyspozycyjnosé, odpornosé
na stres,

umigj¢inosé pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji,

wysoka kultura osobista,

umiej¢tnos¢ poslugiwania si¢ przepisami prawa, w szezegélnosci z zakresu ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jst, Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, ustawy o podatku od towaréw i ustug,
ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizyczaych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

o pracownikach samorzadowych, instrukeji kancelaryjnej, egzekucji naleznosci.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku — osoba zatrudniona na stanowiskn, ktérego

dotyczy nabér, zobowigzana bedzie m.in. do realizowania nastepujacego zakresu zadan:

.

wykonywanie zadai Skarbnika podczas jego nieobecnosci,
prowadzenie rachunkowodci organu,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
wspélpraca z bankiem obshigujacym budzet Gminy Bedzino,
opracowywanic specyfikacji do wyboru banku do obslugi budzetu Gminy Bedzino i
zaciggania kredytéw i pozyczek oraz emisji obligacji komunalnych,
wstgpna kontrola rzetelnosci i zgodnosei operacji finansowych,
przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzadzanie jednostkowych sprawozdan Urzedu
oraz zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy,
opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,
nadzor nad pracg Referatu Finans6w i Budzetu, w tym w szczegélnoéei nad prowadzeniem
rachunkowos$ci w Urzgdzie Gminy Bedzino,
przygotowanie planu finansowego Urz¢du Gminy Bedzino i biezgca kontrola jego

wykonania,



e uzgadnianic zapiséw kont ksiegi glownej z zapisami na kontach ksiag analitycznych Urzedu
Gminy Bedzino,

¢ nadzér nad prowadzeniem ewidencji i rozliczen gminy z tytult podatku VAT,

e zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentéw oraz nalezytej ochrony danych
osobowych,

o stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu,

e rozliczanie i kontrola dotacji udzielanych z budzetu gminy,

» nadzér nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i naleznosci,

e nadzdr nad inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych Gminy,

e opracowywanic projektéw przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
w szezegdlnosci planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli dokumentéw, przeprowadzania
inwentaryzacji,

e wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadai wynikajacych z
polecefi lub upowaznien Wojta i Skarbnika,

o przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku.

1. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) wymiar czasu pracy — pelen eotat, zatrudnienie niczwlocznie po zakonczeniu procedury
konkursowej,

2) miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Bedzino; 76-037 Bedzino 19,

3) warunki pracy na stanowisku: praca administracyjno-biurowa, przy stanowisku komputerowym,
stanowisko pracy znajduje si¢ na II pigtrze budynku Urzedu Gminy, budynek nie jest wyposazony w
winde.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb miepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu 'przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniamiu oséb

niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

¢) kserokopie dokumentéw poswiadezajacych wyksztaicenie oraz posiadane kwalifikacje zawadowe,
d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

¢} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, z podaniem numeru telefonu,



f) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéei do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych, zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.l pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

1) o$wiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku Zastepcy
Skarbnika Gminy,

J) oswiadezenie o tresci: ,,Owiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.20161.)”,

k) ofwiadezenie o treci: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy o
pracownikach samorzadowych”,

1) osoby, ktére zamierzajy skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny nalezy wiasnorceznie podpisaé, a kopie
dokumentéw zé}qczonych do aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$é z oryginatem poprzez zamieszczenie
klauzuli: *za zgodnos¢ z oryginatem oraz data i podpis”.

VL. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty mozna sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Bedzino, 76-037 Bedzino 19 lub
przesta poczta na adres Urzgdu Gminy Bedzino. Oferty musza zawieraé dopisek na kopercie "Oferta
na stanowisko Zastepca Skarbnika Gminy”. Termin skiadania i przesytania ofert do dnia 10 marea
2023 r. (piatek), godz. 15:00 (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Bedzino). Oferty, ktére
wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Osoby spelniajace wymagania formalne okreélone w
ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacii.
Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki
(https://bip.bedzino.pl/) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w jednostce.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 94 3162 549.
Wojt Gminy Bedzino zastrzega mozliwosé odwolania naboru bez podania przyczyny.

VIL Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji:



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy dotyczaca ochrony danych osobowych:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej:
RODO),informujg, 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 beda przetwarzane w celu procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w
ogloszeniu o naborze.

4, Dane osobowe kandydatéw nie beda przetwarzane w zadnym innym celu.

5. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych innym odbiorcom poza
pracownikami Urzedu Gminy Bedzino. W przypadku ujawnienia sig koniecznofci

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 zniszezeniu

po zakonczeniu procesu rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wgladu do tresci danych oraz ich naktualniania czy sprostowania w
razie stwierdzenia, ze dane sa niskompletne, nicaktualne fub nieprawdziwe, a takze do usunigcia
danych osobowych Iub ograniczenia przetwarzania, oraz do wniesienia sprzeciwu i do przenoszenia
danych.

9. Przyshuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych.

10. ADO przewiduje profilowanie kandydatéw w oparciu o dane, co oznacza, ze wykorzystane beda
tylko w celu, w ktdrym zostaly zebrane.

11. Czas przetwarzania danych osobowych wigzaé si¢ bedzie z whadciwa procedurg prawng i
przepisami prawa upowazniajacymi do zachowania i archiwizacji pozyskanych danych.

12. Ma Pani/Pan prawo do:

a) wgladu do swojej aplikacji i uzyskanie z niej kopii wybranych dokumentow (art. 15 RODO),

b) Zadania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

¢) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami i nini¢jsza
informacja (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 niezgodnosei przetwarzania przekazanych danych osobowych z RODO.



