Zarzadzenie Nr 23/2024
Wéjta Gminy Krasnosielc
z dnia 21 maja 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksieggowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia
Nr 12/2007 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 19 kwietnia 2007 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urze¢dzie Gminy w Krasnosielcu
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowe;.
2. Tres$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Krasnosielcu.

§2.

Powoluj¢ Komisje¢ Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w skladzie:

1. Przewodniczacy Komisji — Rogala Grazyna

2. Czlonek Komisji — Mirostawa Waszczak

3. Cztonek Komisji — Paulina Beczak

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do czasu zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego.

Wojt Gminy
I-/ Pawet Ruszczynski



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 23/2024
Wojta Gminy Krasnosielc
z dnia 21 maja 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Krasnosielc
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu ul. Rynek 40, 06-212 Krasnosielc.

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Urzad Gminy w Krasnosielcu

ul. Rynek 40, 06-212 Krasnosielc

Stanowisko pracy: ds. ksiegowosci budzetowe;j

II. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:

1. Wymagania niezbe¢dne do zatrudnienia na powyzszym stanowisku:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

c) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

¢) wyksztatcenie wyzsze: kierunek rachunkowos¢ i finanse, ekonomia;

f) co najmniej dwuletni staz pracy w administracji samorzadowej na podobnym stanowisku
pracy;

g) nieposzlakowana opinia;

h) znajomo$¢ przepisow:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2024 r. poz. 609);

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2023 poz. 1270);

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2023 poz. 120);

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.z2024r.poz.572)

- Rozporzadzenia 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
(ogdlne rozporzqdzenie 0 ochronie danych);

Uwaga: osoby, ktdre nie spelniajg wszystkich wymagan niezbednych nie zostang
dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.



https://uodo.gov.pl/pl/404/224
https://uodo.gov.pl/pl/404/224
https://uodo.gov.pl/pl/404/224
https://uodo.gov.pl/pl/404/224

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych;

b) komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, lojalnosc,
dyspozycyjnos¢;

c) wysoka kultura osobista.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

- rozliczanie podatku VAT (naliczonego i naleznego);

- przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy;
- przygotowanie danych do sprawozdan;

- wystawianie faktur za sprzedaz wody;

- prowadzenie rejestru sprzedazy wody;

- ksiggowanie wptat za sprzedang wodg;

- dochodzenie nalezno$ci z tytutu sprzedanej wody;

- pobieranie i rozliczanie oplaty targowej;

- inne zadania wynikajace z odrgbnych przepisow;

IV. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY:

1. Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy w Krasnosielcu ul. Rynek 40,
06-212 Krasnosielc;

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo), praca od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7% do 15% (wg stanu na dzier ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze);
3. Wynagrodzenie: ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1960)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Krasnosielcu;

4. Charakter pracy: praca administracyjno — biurowa w pomieszczeniach ze stanowiskiem
komputerowym (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie w wymuszonej pozycji siedzqcej);

5. Planowany termin zatrudnienia: Czerwiec 2024 r.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

list motywacyjny podpisany przez kandydata;

curriculum vitae podpisane przez kandydata;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr — zalgcznik
nr 1 do ogloszenia);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
oswiadczenie kandydata potwierdzajagce obywatelstwo polskie, peilng zdolnos$¢
do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych oraz o niekaralnosc¢
(wzor — zalgcznik nr 2 do ogloszenia),

o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku (wzér — zalgcznik nr do 3 ogloszenia);

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(wzor — zalgcznik nr 4 do ogloszenia);



UWAGA: Wymienione dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie aplikacyjnym dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy Krasnosielc, zgodnie z Rozporzqdzeniem 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 95/45/WE” oraz podpisane
wlasnorecznym podpisem kandydata.

VI. DODATKOWE INFORMACJE:

a) Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy o pracownikach samorzagdowych
- w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. kwiecien 2024 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu = 0sOb
niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

b) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa
w art. 19 ustawy.

VI1. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta
na adres Urzedu Gminy w Krasnosielcu ul. Rynek 40, 06-212 Krasnosielc (pokdj nr 13),
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 5 czerwca 2024 r. do godz. 12%
(decyduje data faktycznego wphywu do urzedu).

Aplikacje, ktoére wptyna do urzegdu po wyzej okreS§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie www.ugkrasnosielc-bip.pl.

Wojt Gminy
I-/ Pawet Ruszczynski

Krasnosielc, dnia 21 maja 2024 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z 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 zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE informuje, zZe:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych (ADO) podanych w dokumentach aplikacyjnych
jest Wojt Gminy Krasnosielc z siedzibg w Krasnosielcu ul. Rynek 40, 06-212 Krasnosielc.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktorym mozna kontaktowac
sie poprzez adres e-mail: p.beczak@ugkrasnosielc.pl lub osobiscie w siedzibie administratora.

3. Zbieranie danych osobowych przez ADO jest niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze. Przetwarzanie danych jest niezbgdne do wypehienia obowiazku prawnego
cigzacego na administratorze i wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Zebrane dane begda przechowywane przez okres niezbedny do organizacji i przeprowadzenia
procesu rekrutacji, nie dtuzej jednak niz 3 miesigce liczac od daty zakonczenia naboru. Po uplywie
tego okresu dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostang wybrane na w/w stanowisko i w ciagu 30
dni nie odbiorg dokumentow aplikacyjnych, zostang zniszczone przez komisj¢ powotang zarzadzeniem
Woéjta Gminy Krasnosielc, natomiast dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane zgodnie z zasadami
przechowywania akt i klasyfikacji dokumentéw archiwalnych.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.

6. Pani/Pana dane osobowe nie b¢dg przekazywane do Panstw Trzecich.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja nastepujace prawa:

- prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

8. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest udzielona zgoda, ktorg mozna wycofaé
w kazdym momencie. Wycofanie zgody nie ma wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest
niezbegdne aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie
niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji zlozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10. Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji,
a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Wojt Gminy
I-/ Pawet Ruszczynski
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Zakacznik Nr 1
do ogltoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 21 maja 2024 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (IMIioNA) 1 NAZWISKO ...eeeiiiiiiiiieiiie ettt e e e e e ssrae e nrnees
DAt UFOUZEINIA ...ttt bbbttt n b e e ene s

DANE KONMTAKEOWE ...ttt ettt e e e et e e et e e e e e e e e e e e eeeeeeeneeeeeae e neenaeeeaas

WYKSZEAICENIE. ...
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)
KWalIfIKaCje ZAWOUOWE .......ceeiuieieiiieiteeie sttt et s re e snee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCR ..ottt ettt et e st et e st e e beesnaeenreeree

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatagcznik Nr 2
do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 21 maja 2024 .

Miejscowos¢, data

Dane kontaktowe

Oswiadczenie
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz §wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 Kodeksu karnego, ja nizej podpisany/a o§wiadczam, zZe:

— posiadam obywatelstwo polskie,

— posiadam peing zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

— nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Ponadto, o$wiadczam, ze: w przypadku nie zakwalifikowania si¢ do ,grona pigciu
najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe” wyrazam zgode¢ na komisyjne zniszczenie ztozonej
przeze mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentow), jezeli nie odbiore jej w terminie 30
dni od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej.

czytelny podpis kandydata

Art. 233. § 1. Kto, sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznaje nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolno$ci od 6 miesiecy do lat 8.

§ la. Jezeli sprawca czynu okre§lonego w § 1 zeznaje nieprawde lub zataja prawde z obawy przed odpowiedzialnoscig karna grozaca jemu
samemu lub jego najblizszym, podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesigcy do lat 5.

§ 2. Warunkiem odpowiedzialnosci jest, aby przyjmujacy zeznanie, dziatajac w zakresie swoich uprawnien, uprzedzit zeznajacego 0
odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznanie lub odebrat od niego przyrzeczenie.

§ 3. Nie podlega karze za czyn okre$lony w § la, kto sktada falszywe zeznanie, nie wiedzac o prawie odmowy zeznania lub odpowiedzi na
pytania.

§ 4. Kto, jako biegly, rzeczoznawca lub thtumacz, przedstawia fatszywa opinig, ekspertyze lub ttumaczenie majace stuzy¢ za dowod w
postepowaniu okre§lonym w § 1, podlega karze pozbawienia wolnosci od roku do lat 10.

§ 4a. Jezeli sprawca czynu okre§lonego w § 4 dziala nieumyslnie, narazajac na istotna szkodg interes publiczny,

podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

§ 5. Sad moze zastosowac nadzwyczajne ztagodzenie kary, a nawet odstapic¢ od jej wymierzenia, jezeli:

1) falszywe zeznanie, opinia, ekspertyza lub ttumaczenie dotyczy okolicznosci niemogacych mie¢ wptywu na rozstrzygnigcie sprawy,

2) sprawca dobrowolnie sprostuje falszywe zeznanie, opini¢, ekspertyze lub tlumaczenie, zanim nastapi, chociazby nieprawomocne,
rozstrzygnigcie sprawy.

§ 6. Przepisy § 1-3 oraz 5 stosuje si¢ odpowiednio do osoby, ktora sktada falszywe oswiadczenie, jezeli przepis ustawy przewiduje
mozliwo$¢ odebrania o§wiadczenia pod rygorem odpowiedzialnosci karnej.



Zatacznik Nr 3
do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 21 maja 2024 r.

Oswiadczenie
0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku

Ja nizej podpisany(a)
ZAMIESZKATY() 1oneviieeiie e re e
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k.

(podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) o$wiadczam, iz moj stan zdrowia pozwala mi na
wykonywanie pracy na stanowisku:

(nazwa stanowiska)

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



Zalacznik Nr 4

do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 21 maja 2024 r.

OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych ...
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: .........c.ccccutiiieiiiiiecieeiece e

miejscowos¢, data podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



