~ ZARZADZENIE NR 95/2019
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 19 czerwca 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze ds. ksiegowoS$ci budzetowej

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdr kandydatow na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy D¢bnica
Kaszubska. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisje Konkursowa do przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. ksiegowoSci
budzetowej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska w nastgpujacym skladzie:

1) Agnieszka Zukowska — przewodniczacy komisji;
2) Marek Malinowski — cztonek komisji;

3) Teresa Lukasiak — cztonek komisji;

4) Karolina Danielewicz — cztonek komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Debnica Kaszubska oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Degbnica
Kaszubska.

Wojt Gminy Debnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 95/2019
Wojta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 19 czerwca 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Debnica Kaszubska oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska przy ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76 — 248 Debnica Kaszubska.

1. Stanowisko pracy:
ds. ksiggowosci budzetowe;.
2. Wymagania niezbedne:
- wyksztalcenie §rednie lub wyzsze o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowos¢;

- co najmniej 3-letni staz pracy, wtym min. roczny staz pracy w jednostkach administracji publicznej
w ksiggowosci;

- obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo panstwa, ktdore
w oparciu o umowy mi¢dzynarodowe lub przepisy wspolnotowe uprawnia do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

- brak skazania za przestepstwo umySlne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

- nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
- do$wiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku zwigzanym ze znajomos$cig przepisoOw oswiatowych;
- ukonczone kursy/certyfikaty/uprawnienia zwigzane z zakresem zadan na proponowanym stanowisku;

- posiadanie praktycznej imerytorycznej wiedzy z zakresu nastepujacych regulacji: ustawa o finansach
publicznych, ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy o rachunkowos$ci, rozporzadzenie
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw irozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, znajomo$¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania o§wiaty (w tym:
Karta Nauczyciela, ustawa o systemie o§wiaty), Kodeksu Postepowania Administracyjnego, o samorzadzie
gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego;

- umiejetnos$¢ obstugi programu Internet Banking;

- dobra znajomos¢ obshugi edytorow tekstowych oraz arkuszy kalkulacyjnych;
- odpornos¢ na stres;

- umiejetnos$¢ pracy w zespole;

- umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow;

- umiej¢tno$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly;

- umiejetno$¢ analitycznego myS$lenia, planowania iorganizowania czasu w pracy, komunikatywnosc,
samodzielnos$¢;

- obowigzkowos¢, rzetelnos¢, terminowos¢ i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan;
- zaangazowanie i motywacja do pracy;

- postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢
1 interesownosc.
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4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
A. ogdlne:

1. sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przetozonego i w oparciu o obowigzujace
przepisy prawne wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci;

2. dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

3. biezaca znajomos$¢ wszystkich przepisow i zarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu zadan oraz
umiejetno$¢ praktycznego ich stosowania;

4. przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.
B. szczegolowe:
1. Prowadzenie nadzoru nad finansami placoéwek o§wiatowych na terenie gminy, a zwlaszcza:
a) kontrola realizacji dochodow i wydatkdw przez poszczegdlne placowki oswiatowe,
b) prowadzenie analizy sprawozdawczosci placowek o§wiatowych,
¢) kontrola wydatkow realizowanych z subwencji o§wiatowej i ze §rodkéw wlasnych gminy.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen finansowych z niepublicznymi jednostkami o$wiatowymi,
w tym:

a) ustalanie wysokosci dotacji na podstawie informacji placéwek niepublicznych o liczbie uczeszczajacych
ucznidéw oraz ich aktualizacje,

b) naliczanie dochodow budzetu gminy na podstawie udzielonej dotacji za uczniow niebedacych mieszkancami
gminy, ktdrzy ucze¢szczaja do niepublicznego przedszkola na terenie gminy.

3. Sporzadzanie analizy poniesionych wdanym roku wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli,
w odniesieniu do $rednich wynagrodzen.

4. Planowanie dochodéw i wydatkow w zakresie zawieranych porozumien dotyczacych oswiaty.

5. Sporzadzanie wnioskow w sprawie zmian w budzecie oraz biezaca weryfikacja planow finansowych
szkot.

6. Sporzadzanie zbiorczych planow dochoddéw i wydatkéw budzetowych na podstawie zweryfikowanych
planow jednostkowych szkot.

7. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, w tym opisowych potrocznych i rocznych z wykonania budzetu.

8. Pozyskiwanie 1irozliczanie zewnetrznego dofinansowania dla os$wiaty ze s$rodkow krajowych
i zagranicznych.

9. Kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym sprawozdan wszystkich jednostek budzetowych
gminy.

10. Ksiggowanie, opisywanie i dekretowanie faktur.
11. Dekretowanie wyciagdw bankowych.

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — wtasnorgcznie podpisany;

2. oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajace dane osobowe obejmujace: imi¢ (imiona)
inazwisko, date¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wymagane wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie potwierdzenia wymaganego stazu
pracy — podpisane wlasnorgcznie;

- kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy (w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedlozyé zaswiadczenie lub os$wiadczenie
kandydata potwierdzajgce fakt i biezacy okres zatrudnienia w Polsce i za granicg);

- kserokopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;
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- kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci zwigzane z zakresem zadan na
proponowanym stanowisku pracy;

- wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o: niekaralnosci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe; pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych; posiadaniu obywatelstwa polskiego i posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

- w przypadku kandydatéw niebedacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka
polskiego;

- wlasnorgcznie podpisana informacja oraz zgoda o przetwarzaniu danych osobowych — zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 1 i 2 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze;

- wlasnorecznie podpisane oswiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie i przetwarzanie innych danych
osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgody
w zakresie przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celach zwigzanych
z przysztymi naborami — zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze;

- wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o niepetnosprawnosci (tylko w przypadku kandydata, ktory zakresie
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych)

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Gminy Debnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 De¢bnica Kaszubska, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej” do dnia 1 lipca 2019 roku do godz.
10 (decyduje data wptywu do urzedu).

7. Informacja o warunkach pracy
- praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
- wymuszona pozycja ciala;
- praca zwigzana z wysitkiem umystowym,;
- praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
- umowa zawarta zostanie na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwo$cig zatrudnienia na czas nieokreslony.

8. Informuj¢, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1ispolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit co najmniej 6 %.
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zafgcznik nr 1 do ogfoszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

INFORMACJA
0 przetwarzaniu danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 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 (dalej: RODO), informuje, ze:

l. Administrator danych osobowych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Debnica Kaszubska z siedziba
przy ulicy ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 D¢bnica Kaszubska;

Il.  Inspektor Ochrony Danych:
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska: 76-248
Debnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, e-mail: iod@debnicakaszubska.eu; telefon:
693064318;

I11. Celei podstawy przetwarzania danych:
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac¢ si¢ bedzie w celu przeprowadzenia
rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ai ¢ RODO;

IV. Informacja o odbiorcach danych:
Odbiorca Pani/Pana danych bedzie Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej, ktory nie bedzie
udostepniat danych innym podmiotom gospodarczym i osobom fizycznym, chyba ze obowigzek
ich udostepnienie wynikaé¢ bedzie z obowigzujacych przepisoéw prawnych;

V. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych:
Pani/Pana dane nie beda przekazywane poza teren Polski / UE / Europejskiego Obszaru
Gospodarczego;

VI. Okres przechowywania danych:
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami
prawa oraz zgodnie z kategorig archiwizacji po ustaniu podstawowego celu przetwarzania.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob podlegaja zwrotowi;

VII. Twoje prawa:
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto ma Pan/ Pani
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

VII11. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO

IX. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany;

X. Pani/ Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu;

Id: B2D7D9EC-EF93-47EA-8091-39D96DB33D67. Podpisany Strona 1



XI. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych:
Podanie przez Pana/Panig danych jest wymagalne ze wzgledu na konieczno$¢ dopetnienia
przepisow prawa oraz ze wzglgdu na mozliwo$¢ kontaktu z Pani/Pana osoba w zwiazku z

rekrutacja.

Niepodanie ww. danych bedzie skutkowaé¢ wykluczeniem z procesu rekrutacji.

Powyzsze informacje przeczytatem (am) i zrozumiatem (am).

(data i czytelny podpis)
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zalgcznik nr 2 do ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Debnica Kaszubska, dnia ......................

(imie; inazwisko kandydata)

Przetwarzanie danych "zwyklych"

Czy zgadza si¢ Pan/Pani na przetwarzanie swoich danych osobowych, takich jak: nr telefonu, adres e-
mail lub innych kategorii danych zwigzanych z mozliwos$cia kontaktu przez Urzad Gminy w Debnicy
Kaszubskiej, z siedzibg ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 Debnica Kaszubska, w celu realizacji
naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j.

[ITAK [ NIE

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych. Cofni¢ccie zgody nie bedzie wptywaé na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

(data, czytelny podpis)
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zalgcznik nr 3 do ogfoszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

De¢bnica Kaszubska, dnia ......................

(imie; inazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, iz:

1. w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w tresci ogtoszenia o naborze,
dobrowolnie wyrazam/nie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy Dgbnica
Kaszubska podanych danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z
naborem,

2. udzielam/ nie udzielam” zgody Urzedowi Gminy Debnica Kaszubska na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych w celach zwigzanych z przysztymi
naborami na stanowiska pracy w Urzedzie, przez okres 12 m-cy.

“niewtasciwe skresli¢

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych. Cofni¢ccie zgody nie bedzie wptywaé na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

(data, czytelny podpis)
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