Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 17/24

Wojta Gminy Sawin

z dnia 27 lutego 2024 r.
OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W¢jt Gminy Sawin oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

ds. ksi¢ggowosci i budzetu w pelnym wymiarze czasu pracy

w Urzedzie Gminy Sawin. ul. Chutecka 12, 22-107 Sawin

I. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:
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Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych:

Brak skazania za przestepstwa umyslne lub umysine przestepstwa skarbowe:

Preferowane wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym:;

Znajomos¢ przepisdw prawnych regulujacych ustréj i zadania samorzadu gminnego.
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, rozporzadzenia w zakresie sprawozdawczosci budzetowej.
rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych.

Znajomosc¢ ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego:

. Znajomos$¢ Rozporzadzenia — w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych:
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym:

. Co najmniej trzyletni staz pracy.

II. Wymagania dodatkowe:
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Znajomos$¢ obstugi komputera oraz systemow MS Windows . MS Office. Open Office.
systemu informacji prawnej LEX on-line:

Wyksztalcenie wyzsze — preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢. finanse publiczne.,
administracja;

Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢. dobra organizacja pracy, rzetelnosc,
systematycznos¢, komunikatywnos$é. kreatywnos¢, samodzielnos$c 1 terminowosc:
Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow:

Rzetelnos¢, odpowiedzialnosé;

Dobra organizacja pracy oraz konsekwencja w dziataniu:

Dyspozycyjnos¢, punktualnos$é oraz terminowos¢;

Umiejetnos¢ budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu:

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia:



III. Warunki pracy na stanowisku:
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Praca  wykonywana bedzie w siedzibie urzedu, w pomieszczeniu  biurowym.
wielostanowiskowym, na I pigtrze ( brak windy).
Stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia (komputer, drukarka, telefon itp.)

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesiacu styczniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
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rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepelnosprawnych. byt nizszy niz 6%.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
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Prowadzenie gospodarki kasowej gminy.

Prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami Scistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

Sporzadzanie dokumentow OT. LT. PT. MT.

Prowadzenie majatku gminy w programie Srodki trwate 2 ..Swistak ™.

Naliczanie amortyzacji.

Prowadzenie analityki niskocennych srodkow trwatych.

Rozliczanie $rodkéw trwatych w  budowie 2z podzialem na poszczegdlne zadania
inwestycyjne.

Sporzadzanie sprawozdan SG-01 oraz innych zwigzanych z majatkiem gminy.

V. Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.

CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej =z informacjami

o wyksztalceniu (bez zdjecia).

Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy. dodatkowe kwalifikacje

potwierdzajace doswiadczenie i staz pracy potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata potwierdzonych za

zgodnos$¢ z oryginatem.

Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ jezeli zostala orzeczona

potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem.

Oswiadczenia o:

a) niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe:

b) nie toczacym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;

¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peni praw
publicznych:

d) braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzgdniczym.

Podpisana klauzula informacyjna, w przypadku braku podpisanej wiasnorgcznym podpisem

klauzuli informacyjnej dokumenty nie zostana dopuszczone do postepowania

rekrutacyjnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

“Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla



potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)" oraz
wlasnorecznie podpisane.

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
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Termin —do 11.03.2024 r. do godz. 10:00.

Sposob skladania dokumentow: w zamknigtej kopercie opisanej ..Nabor na stanowisko ds.
ksiggowosci 1 budzetu™, osobiscie lub listem poleconym.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu.

Miejsce sktadania dokumentow: sekretariat Urzedu Gminy Sawin, ul. Chutecka 12. 22-107
Sawin, I pietro, pokdj 109.

Informacje dodatkowe

Post¢powanie rekrutacyjne sktada si¢ z dwoch etapow:
a) Etap 1 — weryfikacja dokumentoéw aplikacyjnych:
b) Etap 2 — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi:

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
telefonicznie lub droga elektroniczna na adres e-mail o terminie dalszego postgpowania.
Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie bez zastrzezonej formy papierowej w sposob
inny niz okreslony w ogloszeniu, niekompletne podlegaja odrzuceniu. a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen urzedu oraz na stronie
ugsawin.bip.lubelskie.pl.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do dalszego
postgpowania zostang zniszczone lub zwrocone na wniosek kandydatow po zakonczeniu
naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych bedzie mozna odebrac¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Sawin. Dokumenty nieodebrane w terminie 6 miesiecy od
dnia podania wynikow naboru zostang zniszczone.

Wojt Gminy Sawin zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL.) informujemy, ze:
a/ administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest Gmina Sawin, z siedziba
w Sawinie, ul. Chutecka 12,

b/ funkcje Inspektora Ochrony Danych w Gminie Sawin petni pani Ewelina Banka. adres
e-mail: iod@sawin.pl:

¢/ dane osobowe beda przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sawin,

d/ podane dane osobowe moga by¢ udostgpnione innym podmiotom. upowaznionym na
podstawie obowiazujacego prawa.

e/ dane osobowe beda wykorzystane do przeprowadzenia procesu rekrutacji. a po j¢j
zakonczeniu  przechowywane przez okres wymagany przepisami  powszechnie
obowiazujacego prawa;


ugsawin.bip.lubelskie.pl
iod7fsawin.pl

t/" przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do podanych danych osobowych, ich -
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

g/ przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie:
powyzsze nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed
cofnigciem wyrazonej wezesniej zgody,

h/ przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,

i/ podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezb¢dne do przeprowadzg
rekrutacji na w/w stanowisko.

procesu

(podpis i piecze¢ osoby upowaznione))



Zarzadzenie Nr 17/24
Wojta Gminy Sawin

z dnia 27 lutego 2024 r.

w sprawie ogloszenia otwartego naboru na kandydata na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci i budzetu w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Sawin

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz zalacznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/09
Wojta Gminy Sawin z dnia 27 lutego 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sawin, zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Oglaszam otwarty nabdr na kandydata na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiggowosci 1 budzetu w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Sawin.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zalagcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Sawin.

§ 3
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Powoluje komisje rekrutacyjna do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Sawin w skladzie:

1. Elzbieta Kamela Przewodniczacy
2. Malgorzata Kiendrak Sekretarz

3. Alicja Podolak Czlonek

4. Anna Lubkowska Czlonek

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko. obowiazki
komisji okresla regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sawin.

§ 4
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




