URZAD GMINY
W KAZANOWIE

ul. Plac Partyzantéw 28, 26-713 Kazanéw

Bl 49 BB4 4124, fax: 48 386 49 25

NIP: 81112 77 364 REGON: 000532056 Kazanow, dnia 24 pazdziernika 2024r.

Zalacznik do Zarzagdzenia Nr 60/2024
Wojta Gminy Kazanow z dnia 24.10.2024r.

Wojt Gminy Kazanéw
oglasza nabor na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze pracy
- Zastgpca Skarbnika Gminy w
Urzedzie Gminy w Kazanowie
wymiar czasu pracy: pefen etat (1/1)

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Kazanowie, ul. Plac Partyzantéw 28, 26-713
Kazanéw

2. OkreSlenie stanowiska: Zastepca Skarbnika Gminy

3. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. posiadanie ukonczonych ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w
ksiegowosci.

6. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7. nie posiadanie orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci

zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

E

II. Wymagania dodatkowe:

1.znajomos¢ przepiséw prawnych niezbednych do wykonywania zadan na w/w stanowisku,

2. umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych,

3. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowe;j,

4. posiadanie cech osobowosci takich, jak: komunikatywnosé, doktadnosé, wysoka kultura osobista,
odpowiedzialnosé, rzetelnose,

5. doswiadczenie w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego,

6. bieglta znajomos¢ systemdw operacyjnych Windows, pakietéw biurowych Microsoft Office oraz
systemow ksiegowych,

7. umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizacja pracy wilasne;j.

4. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zastgpowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci w pracy w zakresie wszystkich
powierzonych mu spraw,

2) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu gminy i dokonywanie
biezacej kontroli jego wykonania,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,



4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
5) analiza sprawozdan z wykonania budzetu,

6) state kontrolowanie stopnia realizacji, zaangazowania wydatkow zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu,

7) udzial w pracach przy projekcie budzetu Gminy i WPF oraz zmianach budzetu i WPF,

8) wspolpraca z innymi stanowiskami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w
wykonywaniu zadan wynikajacych z zakresu obowiazkdéw w zakresie finanséw publicznych,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wajta lub Skarbnika

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko: Zastgpca Skarbnika Gminy.

Wymiar czasu pracy: peten etat (1/1) — jednozmianowy system pracy.

Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy w Kazanowie, ul. Plac Partyzantow 28 (II pietro), w godzinach
— w poniedziatki od 7:00 do 16:00, we wtorki od 7:30 do 15:30 i od $rody do pigtku od 7:30 do 15:00
Budynek niedostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych (brak windy, podjazdow itp.).

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin w dobowym okresie czasu pracy,

Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Kazanowie.
Oswietlenie naturalne oraz sztuczne. Przewiduje si¢ zawarcie umowy o prace na czas okreslony.
Przewiduje sig¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania
kolejnego naboru.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym dane upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

2. list motywacyjny;

a. List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnor¢cznym podpisem.

3. podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4. kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5. kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem);

6. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

7. podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8. podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9. podpisane o$wiadczenie o tresci ,,o§wiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem pelnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych”

10. podpisane o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

I'1. podpisane oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie kandydata
na stanowisku na ktdére prowadzony jest nabér;

12. podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;



13. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza korzysta¢ z uprawnien o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024r., poz. 1135);

14. podpisane oswiadczenie kandydata o tresci:” ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
od dnia niniejszej oferty zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2024 r. poz.1135).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody
nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.”

7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kazanowie,
ul. Plac Partyzantow 28, 26 — 713 Kazandw, pokdj nr 8, I pietro, sekretariat (lub przestaé poczta na
adres Urzedu) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08 listopada 2024 r. do godz. 8 w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko kierownicze — Zast¢pca Skarbnika Gminy w
Urzedzie Gminy w Kazanowie”.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po upltywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.
Za termin ztozenia dokumentéw uznaje si¢ date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéow do
Urzedu.

Procedura naboru jest dwuetapowa i obejmuje:

I etap: kwalifikacja formalna badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia
wymagan formalnych. Do II etapu dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w I etapie.

II etap: kwalifikacja merytoryczna obejmujaca test i rozmowe kwalifikacyjng.

I Informacje dodatkowe:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie lub poprzez e-mail powiadomieni o
drugim etapie, czyli tescie i rozmowie kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Kazanéw http://www.ugkazanow.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzgdu Gminy w Kazanowie.

Oryginaty dokumentoéw wymienionych w pkt. 6 ppkt. 5 i 6 nalezy przedtozy¢ do wgladu na rozmowie
kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedtozy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Szczegotowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 48 38 64 910.

Dokumenty do pobrania:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
2. Wzér oswiadczen wskazanych w pkt 6 ppkt. 7, 8,9, 10,11, 12, 14.
WOJT GMINY
(27788

mgr Teresa Pancerz-Pyrka



KILLAUZULA INFORMACYJNA
(do rekrutacji - naboru na wolne stanowisko urzednicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 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
(Dz.U.UE.L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

D

2)

3)

4)

3)
6)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Kazanowie jest Wajt
Gminy z siedzibg pod adresem: ul. Plac  Partyzantow 28, 26-713 Kazanéw, e-mail:
sekretariat@)kazanow.pl .
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg sie Panistwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e-
mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji w ramach naboru na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze tj. gdyz jest to niezbedne do wypekienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z art. 22! § 11 § 4 Ustawy
226 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22022 r., poz. 1510 ze zm. — dalej zwanym ,,KP”)
oraz art. 6, art. 11-15 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U. z
2022 r., poz. 530 ze zm.).
W przypadku dobrowolnego udostgpniania przez Panstwa danych osobowych innych
niz wynikajace z obowiazku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'* lub 22" KP, lub w przypadku
wyrazenia przez Pafistwa woli rozpatrywania zgloszonej kandydatury w kolejnych postepowaniach
rekrutacyjnych, podstawe legalizujacg ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnie dane osobowe beda
przetwarzane w celu rekrutacji.

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie maksymalnie

5 najlepszy kandydatéw, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas rekrutacji mogg zosta¢

ponownie wykorzystane w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong

w drodze naboru, jezeli zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres

3 lat od momentu zakonczenia rekrutacji.

Pafistwa dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaé profilowaniu.

Pafistwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy

Unie¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;

e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uznaja Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze obowiazkiem

prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowa¢ bedzie brakiem realizacji celu, o

ktérym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostgpnianych dobrowolnie pozostaje bez

wplywu na rozpoznanie sprawy.

10. Pafistwa dane moga zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych tj. dostawcom ustug teleinformatycznych, dostawcy ustug hostingu
poczty mailowej w przypadku korespondencji prowadzonej drogg mailowa, dostawcy strony BIP,
dostawcy ustug brakowania badz archiwizowania dokumentacji i no$nikow danych, a takze podmiotom
lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



