Kamienica Polska, dnia 26 listopada 2018 roku

Wojt Gminy Kamienica Polska
oglasza nabor na wolne stanowisko
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych
w Kamienicy Polskiej

1. Wymagania niezb¢dne:

1)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
badz innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ukonczone studia wyzsze, magisterskie na kierunku zarzadzania i kwalifikacje z zakresu
rachunkowosci 1 finanséw oraz co najmniej S-letnia praktyke pracy zawodowej, w tym
minimum rok pracy w samorzadzie na stanowisku gléwnego ksiegowego.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
0)

umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych;
doskonala znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych

uprawnienia do prowadzenia ksigg rachunkowych,
odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢ i zaangazowanie,
dyspozycyjnosé, doktadnosé i samodzielnosé,

duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

l.

o]

W

Prowadzenie calosci gospodarki finansowej jednostki Centrum. rachunkowosé
i sprawozdawczos¢ jednostki Centrum oraz rachunkowosc¢ i sprawozdawczosé w calosci
jako jednostka obslugujaca w stosunku do jednostek obstugiwanych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i z operacji finansowych — w formie.
zakresie 1 w terminach, wynikajacych z obowiazujacych przepisow, dotyezacych
sprawozdawczosci. oraz sprawozdania o wydatkach strukturalnych.

Ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodoéw jednostki Centrum i jednostek
obstugiwanych na zasadach i terminach wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

Dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych w planie finansowym jednostki.
z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym



przeznaczeniem., w sposob celowy i oszczedny.

5. Zawieranie umow, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane na
zasadach okreslonych w przepisach o zamowieniach publicznych, o ile odrgbne przepisy nie
stanowig inaczej.

6. Kontrola wydatkow ujetych w planie finansowym jednostki Centrum.

7. Podejmowanie skutecznych dziatan w zakresie kontroli zarzadczej dla zapewnienia
realizacji celow i zadan jednostki w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny
1 terminowy.

8. Dokonywanie wydatkow jednostki Centrum przy zastosowaniu ustawy Prawo zamowien
publicznych.

9. Przeprowadzanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych wiasnej jednostki i jej
rozliczanie, zgodnie z zasadami, w sposob i w terminach wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci i jej rozliczanie, zgodnie z zasadami, w sposob 1 w terminach
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz okreslonych w szczegdlnych zasadach
rachunkowosci dla jednostek budzetowych.

10. Zawieranie porozumien dotyczacych prowadzenia obslugi innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych.
11. Rozliczanie podatku VAT w jednostkach budzetowych.

12. Reprezentowanie jednostki Centrum na zewnatrz.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

WYMIAR CZASU PRACY: pelny etat
RODZAJ UMOWY: umowa o prac¢

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wyniost powyzej 6.00 %,

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny + zyciorys,

b) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,

¢) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach. szkoleniach lub posiadanych uprawnieniach,

¢) kwestionariusz osobowy wraz ze zdjeciem,

f) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popelnione umysinie,

o) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

h) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

V1. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 06 grudnia 2018 roku. do godziny 15.30

Oferty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie w Urzgdzie Gminy Kamienica Polska z dopiskiem:
..Nabor na stanowisko Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Kamienicy Polskiej™

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.



Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana indywidualnie powiadomieni za
posrednictwem e-maila lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: ..Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb tizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych™

VII. INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

I.  Administratorem danych osobowych kandydata przetwarzanych w Urzedzie Gminy
w Kamienicy Polskiej jest Wojt Gminy Kamienica Polska z siedziba przy ul. Marii
Konopnickiej 12, 42-260 Kamienicy Polskiej.

2. We wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem udostepnionych danych osobowych
moze si¢ Pani/Pan kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Gminy
w Kamienicy Polskiej pod adresem iod(@kamienicapolska.pl

3. Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywacé si¢ bedzie
na podstawie . RODO™ oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000).

4. Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22" ustawy Kodeks pracy i art. 6 ust.1 lit. ..a”
RODO.

5. Podanie danych wynikajacych z art. 22' Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym.
Podanie pozostalych danych jest dobrowolne.

6. Kandydat ma prawo wycofa¢ zgod¢ w dowolnym momencie. przy czym cofniecie zgody nie
ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania. ktorego dokonano na jej podstawie przed
cothigciem zgody (dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ..a”
RODO).

7. Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji. nie dluzej jednak niz jest to
niezb¢dne do procesu rekrutacji - naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Kamienicy Polskiej oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

8. Kandydat ma prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych. ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa.

10. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Wymagane dokumenty powinny bv¢ opatrzone oswiadczeniem

.Ja nizej podpisany oswiadczam. iz zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) —
RODO (Dz.Urz. UE L 119, s. 1), wyrazam wyrazna i dobrowolng zgodg (art. 7 ust. 2) na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu / kwestionariuszu/
CV, przez Urzad Gminy w Kamienicy Polskiej z siedzibg ul. Marii Konopnickiej 12, 42-260



Kamienica Polska, w celu rekrutacji.”

Kamienica Polska, dn....cccocvuuvneenes

Croteliny Dodprs (Inie T TRZOVISKINY & souseiussssss commmhe s s s S s sy s

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ..wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2018r. Poz. 1260).

VIII. Miejsce:

Siedziba Urzedu Gminy, ul. Konopnickiej 12, 42-260 Kamienica Polska

VIII. Informacje dodatkowe:

Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o terminie ktorej zostang
powiadomieni za po$rednictwem e-maila lub telefonicznie.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony

z mozliwoscig dalszego zatrudnienia.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegajg zwrotowi.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda zwrécone lub moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowane osoby. /
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