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WOJT GMINY SEAWNO OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. finansowych i organizacyjnych placéwek o§wiatowych

\

1. Wymagania niezbedne:

1)

)

posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, przy czym osoba
nieposiadajaca obywatelstwa polskiego winna posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej oraz
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiadanie wyksztatcenia:

- wyzszego (preferowane wyzsze o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowos¢),

- lub $redniego o profilu zawodowym umozliwiajagcym wykonywania zadan na
stanowisku, w takim przypadku wymagany, co najmniej 3 letni staz pracy,
niekaralnoé¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
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znajomos¢  zasad funkcjonowania i finansowania jednostek samorzadu
terytorialnego,

znajomos¢ przepiséw ustaw zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku
pracy, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o podatku od towaréw i ustug, o systemie o§wiaty,

doswiadczenie w zakresie ksiegowosci budzetowej,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
znajomos¢ srodowiska Windows, programéw Word, Excel,

nieposzlakowana opinia,

kultura, zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych,

odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ wilasciwej interpretaciji i stosowania przepiséw prawa.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczeg6lnosci:

1)

biezace przygotowanie i wprowadzanie dokumentéw do systemu finansowo-
ksiggowego,

prowadzenie odrebnej ewidencji finansowo-ksiggowej zwigzanej z podatkiem VAT,
uzgodnienie kont syntetycznych i analitycznych,

naliczanie i rozliczanie dotacji na funkcjonowanie niepublicznych szkél, przedszkoli
i punktéw przedszkolnych,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, biuro polozone na
wysokim parterze w budynku bez windy - potrzeba przemieszczania si¢ po schodach.

Informacja dodatkowa

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym datg publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.



5. Klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych

1) Administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko jest Gmina Stawno -
Urzad Gminy Stawno, ul. M. C. Sktodowskiej 9, 76-100 Stawno.

2) Dane osobowe przetwarzane sa przez Gming Stawno na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
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 iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO) w celu wypelnienia cigzacego na niej obowigzku
prawnego.

3) Gmina Slawno bedzie przetwarza¢ dane osobowe kandydatéw w zwiazku
z prowadzeniem konkursu na stanowisko dyrektora oraz na mocy obowiazujacych
przepisoéw.

4) W sprawach zzakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sie
z inspektorem ochrony danych - e-mail: odo@gminaslawno.pl, tel. 59 810-67-14, adres:
Urzad Gminy Stawno, ul. M. C. Sklodowskiej 9, 76-100 Stawno.

5) Dane osobowe moga by¢ przekazywane jedynie podmiotom majagcym podstawe
prawng do ich przetwarzania.

6) Dane osobowe bedg przetwarzane przez czas wskazany w przepisach prawa ze
szczegblnym uwzglednieniem ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym'i archiwach (Dz. U. 2018 r. Nr 217 z pézn. zm.).

7) Kandydatom na stanowisko przystuguje prawo dostepu do tych danych iich
sprostowania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy prawa. ,

8) Dane osobowe kandydatéw na stanowisko dyrektora niebeda podlegaty
automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda profilowane, atakze nie beda
przekazywane do paristw trzecich.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu Kkariery
zawodowej),

3) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokument
potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej (dotyczy os6b nie bedacych obywatelami polskimi),

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia z informacjg o okresie zatrudnienia
wystawione przez zaklad pracy, w ktéorym kandydat jest zatrudniony Ilub
o$wiadczenie o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

5) kserokopie $wiadectw, dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie za§wiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach oraz inne dokumenty
potwierdzajace dodatkowe kwalifikagje,

7) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
wg. Wwzoru umieszczonego na- stronie internetowej Gminy  Stawno
www.gminaslawno.pl oraz w Referacie Spraw Spotecznych i Administracyjnych
(pok. nr 10) w Urzedzie Gminy Stawno,

8) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysélnie,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia




21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 r. poz. 902),

12) oswiadczenie o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)

oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 902)”.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem “Nabér na
stanowisko ds. finansowych i organizacyjnych placowek oswiatowych” osobiscie w
sekretariacie urzedu (pokéj nr 10) w terminie do dnia 07.08.2018 r. lub wysla¢ poczta na
adres Urzad Gminy Stawno, ul. M.C. Sktodowskiej 9, 76-100 Stawno (decyduje data wplywu
do sekretariatu Urzedu). Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po uplywie wyzej
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢
odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia
procedury naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci) w Sekretariacie Urzedu Gminy
Stawno ul. M.C. Sklodowskiej 9 w Stawnie. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sie
do dalszego postgpowania zostang poinformowane telefonicznie o kolejnym etapie
rekrutacji, dlatego tez prosi si¢ zainteresowanych o podanie nr telefonu stacjonarnego lub
komoérkowego, celem potwierdzenia terminu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http:// www.gminaslawno.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Stawno.

Stawno, dnia 25.07.2018 r.
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