ZARZADZENIE 238/2021
WOJTA GMINY CHODZIEZ

z dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Chodziez oraz powolania
komisji

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.
2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 11 art. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. 2019 r. poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci oswiaty.

§ 2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko ds. ksiegowos$ci oswiaty w Urzgdzie Gminy Chodziez winni
spetnia¢ warunki okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjng zwana dalej Komisja w skladzie:

1) Matgorzata Hajman - Przewodniczaca Komisji,

2) Ewa Kubis - Cztonek Komisji,

3) Katarzyna Staskowiak - Cztonek Komisji, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 4. Ogtoszenie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowo$ci oswiaty podlega
upublicznieniu:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Chodziez,
2) na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Chodziez,
3) na stronie internetowej www.gminachodziez.pl.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 238/2021
Wojta Gminy Chodziez
z dnia 31 maja 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Chodziez, ul. Notecka 28, 64-800 Chodziez.
2. Stanowisko : ds. ksiggowosci o$wiat.

3. Informacja o warunkach pracy : w pelnym wymiarze czasu pracy, praca przy monitorze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy.

4. Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku:
a) Wyksztatcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,
b) Kierunek: ekonomia, rachunkows¢ i finanse.

C) Spetnienie wymogow okreslonych wart. 6 ust. 1 i3 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych(Dz.U. z 2019r. poz. 1282 ze zm.) tj.

- jest obywatelem polskim,
- ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

-nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

d) Znajomo$¢ przepisow prawa zzakresu funkcjonowania administracji publicznej i samorzadowej
W szczegblnosci ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od
towarow i ustug oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

g) Znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych w tym pakietow Microsoft Word, Excel oraz programow
FKB+,BESTIA@SIO; Kasa Zapomogowo Pozyczkowa.

5. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na w/w stanowisku:
a) wskazane doswiadczenie na stanowisku finansowo-ksiggowym.
b) znajomo$¢ ustaw dot. funkcjonowania samorzadu gminnego;

C) obstuga komputera-znajomo$¢ obstugi powszechnie uzywanych systemow operacyjnych, obstuga poczty
elektronicznej, umiejetnos$¢ pracy w srodowisku sieciowym,;

d) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e) umiejetnos¢ jasnego, precyzyjnego formutowania mysli w mowie i na pismie,
e) wysoka kultura osobista,
) zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia.
6. Zakres wykonywanych zadan

1. W zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostek oswiatowych wykonywanie zadan zgodnie
Z otrzymanymi od kierownikow jednostek oswiatowych zakresami obowigzkow i odpowiedzialnosci tj.

a) opracowywanie projektu planu finansowego jednostek i ich zmian;

b) dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodéw i wydatkow oraz biezace informowanie kierownika
jednostki o stopniu ich realizacji;

c) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi wydanymi przez kierownika jednostki zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow publicznych;

d) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki;
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e) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz zorganizowanie gromadzenia
i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob zabezpieczajacy ja przed dostepem o0sob nieuprawnionych,
zaginigciem lub zniszczeniem;

f) rozliczenie wynikéw przeprowadzonych inwentaryzacji;

g) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego jednostki;

h) biezace prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych w ksiggach inwentarzowych jednostek o§wiatowych;
i) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki.;

j) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych, o zakresie korzystania ze Srodowiska oraz
wysokosci naleznych optat oraz o stanie i ruchu $§rodkow trwatych;

1) W zakresie prowadzenia spraw oswiatowych realizowanych w Urzedzie Gminy
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow;
b) przygotowanie projektéw uchwat, uméw, porozumien dotyczacych spraw oswiatowych;
C) realizowanie zadan w zakresie dowozow szkolnych;
d) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej PKZP;

e) wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z wyptatag srodkéw z przyznanej dotacji na zadania biezgce
wilasne i zlecone i ich rozliczaniem;

f) prowadzenie zaangazowania $rodkow dla zadan realizowanych na danym stanowisku zgodnie z klasyfikacja
budzetowa;

g) przygotowanie projektoéw uchwat, uméw wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta, Skarbnika lub Gtéwnego ksiggowego Urzgdu Gminy;

h) prawidtowe archiwizowanie dokumentow.
7. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny,
b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
c) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzor stanowi zatacznik Nr 1 do ogloszenia),

d) Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata),

e) Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje (poswiadczone za zgodno$é
z oryginalem przez kandydata),

f) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (wzor stanowi zatacznik Nr 2 do ogloszenia).
Osoba wybrana przed zatrudnieniem musi przedstawié aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z KRS.

g) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

h) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywac zajec
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktéore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowiazkami
wynikajgcymi z ustawy,

i) Oswiadczenie zawierajace zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z ogltoszonym
naborem,

J) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2, jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

k) dokument potwierdzajacy spetnienie zapisow art.6 ust.3 pkt 3.

8. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa tylko w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci sktadania
dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.
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9. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Urzgdzie Gminy Chodziez jest nizszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opisanej:

-nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby sktadajacej ofert¢ w siedzibie Urzedu Gminy przy ul.
Noteckiej 28, 64-800 Chodziez lub poczta z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci
o$wiaty” w terminie do dnia 15.06.2021r. do godz. 10.00.

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(' http://bip.wokiss.pl/chodziezg/ ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.
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Zatacznik nr 1 do ogloszenia
Wojta Gminy Chodziez
z dnia 31 maja 2021 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

A B L\ WU (010 p4=] AT VTP

4. Wyksztatcenie(gdy jest to niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

R LA TOL TV TS () T RSBSOS PPS

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Wyksztatcenie uzupehiajace:
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(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Od Do Nazwa Zaktadu Pracy Stanowisko

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

8. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w zalaczonych dokumentach
aplikacyjnych, w tym w zatagczonym CV, przez Urzad Gminy Chodziez W celu udzialu w niniejszym naborze
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L.
z 2016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO.

Zostatem/am poinformowany/a, o tym, ze:

1) Administratorem moich danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest Woéjt Gminy
Chodziez, ul. Notecka 28, 64-800 Chodziez.
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2) Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Chodziez jest Bartosz Pawelczyk; kontakt email:
inspektor@rodo-krp.pl. Mogg si¢ z nim kontaktowa¢ we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem moich
danych osobowych.

3) Dane osobowe bedg przetwarzane w celach udzialu w niniejszym naborze.

4) Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa pracy, jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w pelni dobrowolne.

5) Przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa si¢ w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, wtym Kodeksu pracy oraz ustawy o0 pracownikach samorzgdowych(art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach,

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w przypadku podania danych
nalezacych do szczeg6lnych kategorii danych) w przypadku pozostatych danych.

6) Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do moich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia o$wiadczenia o cofnigeciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofni¢ciem.

7) Moje dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania rekrutacji.

8) Moje dane, w zwiagzku ztym, ze Administrator przy realizowaniu swoich zadan korzysta z ushug innych
podmiotow, beda przekazywane innym podmiotom w zakresie w jakim wymagajg tego przepis prawa. Pani/Pana
dane nie beda przekazywane do panstw trzecich/organizacji migdzynarodowych.

9) Moje dane nie beda przetwarzane w Sposob zautomatyzowany.

10) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych).

(data i podpis osoby ubiegajacej o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 2 do ogloszenia
Woéjta Gminy Chodziez

z dnia 30 wrze$nia 2020 r.

OSWIADCZENIE

1. O$wiadczam, iz nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Oswiadczam, ze w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje¢ si¢ nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych
W sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie 0 stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi
Z ustawy.

3. Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

4. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV oraz pozostatych dokumentach dla
celow prowadzonej przez Urzad Gminy Chodziez z siedzibg w Chodziezy, ul. Notecka 28, 64-800 Chodziez
rekrutacji na stanowisko ds. ksiegowosci oSwiaty.

Zostalam/em poinformowanaly, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania zgody
w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na jej podstawie przed jej wycofaniem.

Data i czytelny podpis kandydata biorgcego udziat w procesie rekrutacji
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