Brojce, 11 sierpnia 2023 r.
OGLOSZENIE
WOITA GMINY BROJCE
O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE ds. rozliczen i fakturowania

Miejsce pracy: Urzagd Gminy w Brojcach ul. Dtuga 48, 72-304 Brojce,

Forma zatrudnienia: umowa o prace (praca w petnym wymiarze czasu pracy: 40 godzin tygodniowo,
8 godzin dziennie)

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.)

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Wyksztatcenie minimum srednie; preferowane kierunki: ekonomiczny, ogdlnoksztatcacy,
administracyjny.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie obowigzkow.

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Znajomosc ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od
towaroéw i ustug, o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych oraz Statutu Gminy Brojce.

8. Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera, w tym pakietu oprogramowania biurowego m.in. edytora
tekstow i arkusza kalkulacyjnego.

Wymagania dodatkowe:
1. Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych, w szczegdlnosci wynikajacych z ustaw:
0 samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od towardw i ustug,
o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz
Statutu Gminy Brojce.
2. Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub na podobnym
stanowisku.
3. Prawo jazdy kat. B
Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji.
5. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, pracy w zespole i z interesantami, rzetelnosc,
komunikatywnosé, odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnosé, zdolnosé szybkiego przyswajania informaciji.

e

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
I. W gtéwnym zakresie obowigzkow:
1. Prowadzenie kartotek materiatowych i rozliczerh materiatow;
2. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;
3. Sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zatozeniami
przyjetymi do budzetu;
Nadawanie dekretacji dowodom ksiegowym dotyczgcym wydatkow;
Wystawianie faktur sprzedazowych;
Przygotowywanie przelewdw i ich realizacja;
. Kwestie zwigzane z obowigzkiem przekazywania informacji o schematach podatkowych (MDR).
Il. Inne:
1. Sumienne, staranne i terminowe wykonywanie polecen przetozonego;
2. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych obowigzkéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng;
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Sporzadzanie wszelkich sprawozdan, informacji, ankiet itp. z zakresu powierzonych czynnosci;

4. Przygotowywanie projektdow uchwat, zarzadzen, regulaminéw, projektéw umoéw itp. z zakresu
powierzonych czynnosci;

5. Przestrzeganie obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Brojce regulamindw, zarzadzen, procedur

oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

Rzetelne i terminowe wykonywanie zalecen pokontrolnych;

Kompletowanie, przechowywanie i zdawanie do archiwum prowadzonych przez siebie akt;

Petnienie zastepstwa za pracownika ds. kadr w przypadku jego dtuzszej nieobecnosci w pracy;

Petnienie zastepstwa za pracownika ds. gospodarki odpadami oraz w kasie bezgotéwkowej w

przypadku jego nieobecnosci.

woNo

Wymagane dokumenty i oswiadczenia (kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem):
1. List Motywacyjny,
2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1),
3. Kserokopie swiadectw pracy badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy (do celéw ustalenia
doswiadczenia zawodowego),
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, inne (zwigzane tematycznie ze
stanowiskiem o ktére ubiega sie kandydat),
6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych, (zatacznik nr 2),
7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,(zatgcznik nr 3),
8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na
aplikowanym stanowisku pracy (zatacznik nr 4),

Dokumenty dodatkowe, przekazane z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, m. in.:
Inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (zaswiadczenia dotyczace
ukonczenia kurséw, szkolen, dyplomy, certyfikaty).

Zgodnie z art. 22" § 5 Kodeksu pracy: Pracodawca moze z3da¢ udokumentowania danych osobowych, o
ktérych mowa w § 1i 3, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim, w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z
ttumaczeniem.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%;

Termin sktadania dokumentéw:

1. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Brojce, ul. Dtuga 48, 72-304 Brojce, w sekretariacie
pokdj nr 10 do dnia 28 sierpnia 2023 r. do godziny 13.00, w zaklejone] kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na
wolne stanowisko urzednicze ds. rozliczen i fakturowania” wraz z podaniem imienia i nazwiska oraz
adresu,

2. W przypadku przestania oferty pocztg liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy,

3. Oferta, ktéra wptynie po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie bedzie rozpatrywana.

4. Kandydaci spetniajgcy wymogi zostang poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng o
dalszych etapach rekrutacji oraz o terminach poszczegdlnych etapdw naboru. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 91 386 1194,

5. Kandydat wytoniony w drodze naboru na wolne stanowisko ds. rozliczen i fakturowania zobowigzany
bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny,

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzedu gminy i na tablicy ogtoszen,
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7. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu o naborze bez podawania przyczyny o jego

nierozstrzygnieciu.
Signed by /
Podpisano przez:

Michat Zinowik
Gmina Brojce

Date / Data:
2023-08-11 15:34

Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych

Zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz.
1781 ze zm.), i art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), informuje, ze
e Administratorem danych osobowych jest Wdjt Gminy Brojce, dziatajgcy poprzez Urzad Gminy w
Brojcach, ul. Dtuga 48, 72 — 304 Broijce,
e Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych :
Email: odo@brojce.net.pl, nr tel: 913861194
e dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dot. naboru na wolne stanowisko
pracy.
e Administrator uznaje ztozenie dokumentéw aplikacyjnych za dorozumiang zgode na
przetwarzanie danych osobowych w zakresie rekrutacji i zatrudnienia.
e podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych jest art. 22" - 22 '* ustawy Kodeks Pracy
(t. j. Dz. U. 2023 r. poz. 1465 ze zm.) oraz zgoda wyrazona zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016)
e dane osobowe mogg by¢ przekazywane wytgcznie podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw
prawa,
e dane osobowe beda przechowywane przez okres 60 dni w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia,
e osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,
e osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze
prawo do przenoszenia danych osobowych,
e osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,
e Podanie danych jest wymogiem ustawowym lub zostaty one przekazane za zgodg osoby
przekazujacej. Brak lub podanie niepetnych danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty,
e Administrator nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z naborem
lub zatrudnieniem.
e Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.
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