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OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Czerwin

Oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin
Stanowisko urzednicze: Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j

Wymiar etatu: zatrudnienie na pelny etat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $ciagane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwa skarbowe,

Ukonczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiadanie co najmniej 1 roku praktyki w ksiegowosci,

Nieposzlakowana opina,

Znajomos¢ przepisow prawnych (ustaw i aktow wykonawczych) w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan:

a. ustawy o rachunkowosci,

b. ustawy o finansach publicznych,

¢. ustawy o pracownikach samorzadowych,

d. ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw,

e. ustawy prawo wodne

f. ustawy o ochronie danych osobowych,

g. ustawy kodeks postgpowania administracyjnego;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

S. Wymagania dodatkowe:
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Umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy;

Umiejgtnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw;

Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

Udokumentowane do$wiadczenie lub praktyka w pracy na podobnym stanowisku
Dobra znajomo$¢ obshugi komputera i programéw informatycznych
Komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista;

Uprzejmosé i zyczliwos$¢é w kontaktach z interesantami;

Odpowiedzialno$¢ 1 wysoki stopien zaangazowania w prace.

Odporno$¢ na stres.

Zakres zadan na stanowisku:

Ksiggowanie dokumentéw finansowych dotyczacych gospodarki komunalnej,

Kontrola realizacji wydatkéw budzetowych dotyczacych gospodarki komunalnej,
Udzial w  sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych dotyczacych
gospodarki komunalnej,

Opracowywanie planu budzetu w czesci dotyczacej gospodarki komunalne;,
Wystawianie faktur,

Monitorowanie i windykacja ptatnosci,




7) Realizacja rozliczen za dostawe wody oraz odprowadzanie $ciekow,
8) Prowadzenie dokumentacji i realizacja obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie

gospodarki wodno-kanalizacyjnej,

9) Pelnienie zastgpstwa na stanowisku kasjera.

7.
a)

b)
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i)

Informacja o warunkach pracy:
wymiar czasu pracy: pelny etat, umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia jej
przediuzenia na czas nieokreslony,
miejsce pracy — praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
powyzej 4 godzin, pomieszczenia na pierwszym pietrze budynku,
Nawigzanie stosunku pracy: umowa o prac¢ na czas okreslony, z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony,
wynagrodzenie: miesi¢gczne platne z dotu,
Warunki pracy zgodnie z obowigzujgcymi pracownikéw samorzadowych przepisami
powszechnie obowigzujacymi (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych)
oraz wewngtrznymi regulaminami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzgdzie Gminy Czerwin, w rozumieniu przepiséw i rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:
podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
podpisane CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
wypelniony i podpisany kwestionariusz  osobowy dla  osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,
ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw $wiadczace o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie za$wiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach itp.),
kopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania
stosunku pracy o$wiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,
podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan kandydata pozwala
na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelione umyélnie
scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe (osoba, ktérej
w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest
zobowigzana do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
sgdowej),
podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,
wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng dla potrzeb
rekrutacji.




10. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapieczgtowanej  kopercie

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej”
nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy lub przesta¢ na adres Urzad Gminy
Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26
listopada 2024 r. do godz. 10:00.

2) O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzgdu Gminy w Czerwinie.
3) Nie przewiduje si¢ sktadania aplikacji droga elektroniczng.
4) Aplikacje, ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

11. Inne informacje:

Wszystkie oswiadczenia muszg zawieraé date i wlasnorgczny podpis.

Wszystkie kserokopie muszg by¢ opatrzone klauzulg: ,,Potwierdzam za zgodnos¢
z oryginatem” oraz muszg zawiera¢ date i wlasnoreczny podpis.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu kontaktowego w celu umozliwienia
szybkiego kontaktu dotyczacego rekrutacii.

Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja powolana przez Wéjta Gminy
Czerwin. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub na wskazany adres e-mail o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy w Czerwinie oraz na tablicy ogloszenn Urzedu Gminy w Czerwinie,
pl. Tysiaclecia 1, 07-407 Czerwin.

Oferty  niespelniajagce  wymogdw formalnych,  niepodpisane,  niekompletne,
ztozone/przystane po czasie nie beda rozpatrywane. Dokumenty moga by¢ odebrane przez
okres 1 miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru (po
wezesniejszym umoéwieniu  si¢  telefonicznym), a dokumenty nieodebrane przez
kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty pozostatych kandydatéw nie sg odsytane. Po uplywie 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nicodebrane przez kandydatoéw dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Wszelkich informacji na temat naboru mozna uzyskaé¢ w Urzedzie Gminy Czerwin.




Zalacznik nr 1
do Ogloszenia o naborze

(miejsce i data zlozenia o$wiadczenia)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Tmig (IMiona) 1 NAZWISKO! ........vvveceece e

2. DAta UTOAZENTA! ..o

(wskazane przez osobe ubiegajgeq sie o zatrudnienie)
4, Wykszta% cenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku)!

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
P Y,

5. Kwaliﬁkacje zawodowe (gdy sq one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)’!

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dOtYChCZ&SOWGgO zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)’

.......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych:

a) adres zamieszKanial ...

.................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie)

'Podstawa prawna: ustaw z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
*Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ wzigcie udzialu w procesie
naboru (art. 22' § 11 § 2 Kodeksu pracy)




Zalgcznik nr 2
do Ogloszenia o naborze

(imig i nazwisko osoby skladajqcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Czerwinie na stanowisku:

(nazwa stanowiska pracy)

oswiadczam, ze:

nie bytem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peni
praw publicznych,

posiadam obywatelStwo™® ... :
posiadam nieposzlakowang opinie,

posiadam dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia w/w
stanowisku.

(podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie)




Obowigzek informacyjny dla kandydatow do pracy w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6jt Gminy Czerwin (dale;:
»ADMINISTRATOR?”), z siedziba: Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin. Z Administratorem
mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Plac Tysigclecia 1, 07-
407 Czerwin lub drogg e-mailowa pod adresem: gmina@czerwin.pl
2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych — Grzegorz Szajerka, z ktérym mozna
si¢ skontaktowac pod adresem mailowym: consultingmmlaw@gmail.com.
3. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy.
4. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu:
a) przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, w zakresie wykraczajagcym poza przepisy
prawa pracy — art. 6 ust. 1 lit a RODO;
b) przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, w zakresie okreslonym przez przepisy prawa
pracy —art. 6 ust. 1 lit. b, c RODO;
¢) wykorzystania danych osobowych w nastepnych naborach pracownikéw jesli wyrazona
zostanie zgoda — art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Jesli w dokumentach rekrutacyjnych, zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, to
przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ wylacznie na podstawie zgody — art. 9 ust. 2 lit. a.
Dane osobowe bgdg przetwarzane przez Administratora do czasu zakonczenia procesu rekrutacji.
W przypadku wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych, dane bedg przechowywane
przez okres 1 roku.
5. Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.
6. Administrator nie zamierza przekazywac¢ danych do pafstwa trzeciego lub organizacji
mi¢dzynarodowe;.
7. Administrator bedzie przekazywal dane osobowe innym podmiotom, tylko na podstawie
przepisow prawa, w tym w szczegolnosci do: Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu
Skarbowego oraz na podstawie zawartych umoéw powierzenia przetwarzania danych.
8. Posiada Pan/ Pani prawo do:

a) zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia




przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

¢) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

d) wniesienia skargi na dziatania Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych wykraczajacych poza ten

zakres jest dobrowolne.

10. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Zgoda na przetwarzanie danych:

T8y oot ennmmmnmsirne oo v oo ey wyrazam zgode na:

[ przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji,

U na przetwarzanie moich danych osobowych (dotyczy, gdy przekazane dane osobowe
wykraczajg poza zakres wskazany w art. 22 1 Kodeksu Pracy),

[J na przetwarzanie moich danych osobowych szczegdlnej kategorii (wymagane w przypadku, gdy
kandydat podaje z wtasnej woli dane osobowe wskazane w art. 9 ust. 1 RODO).

Zapoznatam/em si¢ z obowigzkiem informacyjnym:

.......................................................................................

/data//podpis/




