Gniew, dnia 24.05.2023r.

ROR.2110.8.2023.JR

BURMISTRZ MIASTA I GMINY GNIEW
83-140 GNIEW, PLAC GRUNWALDZKI 1

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO W REFERACIE FINANSOWYM

NA ZASTEPSTWO PRACOWNIKA W CZASIE JEGO USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI

1. Wymagania dla kandydata:

NS kWD -

*

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie minimum Srednie.

Nieposzlakowana opinia.

Obstuga urzadzen biurowych.

Znajomo$¢ obstugi komputera.

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta 1 Gminy Gniew.
Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, systematycznos$¢, solidno$¢, punktualnosé,
rzetelno§¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Umiejetno$¢ planowania i organizowania sobie pracy.

Mile widziane do§wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej.
Zdolno$¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan, w szczegoOlnosci zadan
wykonywanych na stanowisku okreslonych w pkt. 2.

Umiejetno$¢ obstugi klienta.

Umiejetnosci analityczne.

Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych i stresowych.
Pracowitos¢, doktadno$¢ i sumiennos¢.

Znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z pracg na stanowisku:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzagdowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy Prawo zamowien publicznych,

- ustawy o podatku od towarow i ustug,

- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego.

oraz umiejetnos$¢ ich wiasciwej interpretacji i stosowania.



2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie rachunkowo$ci w zakresie gospodarki gruntami 1 nieruchomosciami
(ksiegowanie wptlat, przypisow, odpisow i windykacji nalezno$ci z tytutu dzierzaw,
wieczystego uzytkowania, przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo
wlasnosci, zajecie pasa drogowego oraz sprzedazy).

Miesieczne uzgadnianie przypisow i1 odpiséw z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami.
Miesieczne uzgadnianie dochodow z ksiegowoscig syntetyczng.

Przygotowywanie analiz i biezacej informacji o realizacji dochodow w zakresie gospodarki
gruntami i nieruchomosciami.

Przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskOw o0so6b fizycznych i1 prawnych dotyczacych
umorzen, odroczen, roztozenia na raty, ulgi w sptacie optat wymienionych w pkt.1.
Dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, w tym dotacji.

Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej 1 ilosciowe] pozostatych srodkow trwatych.
Zamieszczanie w BIP Zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Gniew dotyczacych Referatu
Finansowego.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika, Burmistrza, Zastgpce Burmistrza,

Sekretarza.

3. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny — opatrzony wtasnorgcznym podpisem.

CV- opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Gniew w zaktadce ,,Ogloszenia
0 naborze”) - opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci np.

referencje.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:



a) na adres: Urzad Miasta i Gminy Gniew, Plac Grunwaldzki 1, 83-140 Gniew,

b) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7.06.2023r. (wlacznie), do godz. 17.00 decyduje
data wplywu do UMiG Gniew,

¢) w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,INabor na stanowisko w Referacie Finansowym?”,

d) osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o miejscu

1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

e) osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane,

a oferty zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

5. WarunKki zatrudnienia:

1.

2.

Czas pracy — peten etat .

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, na czas okreslony, na zast¢pstwo pracownika

w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.
Wysitek umystowy, bezposredni kontakt z klientami.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostgpie do stanowiska
komputerowego w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy

1 przepisami BH.,

Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze, brak dostosowania miejsca
pracy dla osob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla osob

niepetnosprawnych).

Praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych

1 szkodliwych warunkoéw pracy.

6. Inne informacje:

1) Prosimy o zamieszczenie oSwiadczenia:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy Gniew, Plac Grunwaldzki 1,
83-140 Gniew moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego — Nabor Nr ROR.2110.8.2023.JR
z dnia 24.05.2023r. ™.

2) Prosimy o podpisanie i dolaczenie do dokumentéow rekrutacyjnych ponizszej klauzuli



KLAUZULA INFORMACYJNA
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych jest Urzad Miasta i Gminy Gniew reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Gniew, Pl. Grunwaldzki 1. 83-140 Gniew, adres
email: sekretariat@gniew.pl, tel.58 535 22 55

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: iod@gniew.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego'?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Pafistwa
zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®.

4. W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) oraz art. 6 1 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 );

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) ‘art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji, a w przypadku danych osobowych
kandydatow wymienionych w protokole z naboru zgodnie z kategoriga archiwalng
wynikajaca z instrukcji kancelaryjne;.

W przypadku osoby wytonionej w procesie rekrutacyjnym, z ktorag Administrator zawrze
umow¢ dokumentacja zataczana jest do Akt osobowych.

6. Panstwa dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegac
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym w profilowaniu.

7. Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy

Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein Islandig).



8.

10.

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych
skutkowa¢ bedzie niemozno$cig rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozonej w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewne¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, Dane osobowe beda ujawniane osobom dzialajacym z upowaznienia
administratora, majagcym dostep do danych osobowych i przetwarzajacym je wytacznie na
polecenie administratora. Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane réwniez podmiotom,
ktore uprawnione sg do ich otrzymania na podstawie przepisOw prawa. Ponadto mogg by¢
one ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator zawarl umowe na $wiadczenie ustug
serwisowych dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu,
podmiotom $§wiadczacym ustugi doradcze, archiwistyczne, brakowania dokumentacji.

W przypadku korespondencji przesytanej droga mailowa odbiorcg danych jest podmiot
swiadczacy ustuge hosting poczty mailowe;.

W przypadku korespondencji przesylanej droga listowna odbiorcg danych jest dostawca
ustug pocztowych.

(podpis kandydata do pracy)



3) Procedurg naboru przeprowadza si¢ rowniez w przypadku ztozenia dokumentow aplikacyjnych
tylko przez jednego kandydata.
4) Oferty pracy muszg zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, brak jakichkolwiek dokumentow

powoduje, iz oferta nie jest brana pod uwage w toku postepowania o naborze.

MaCi ej Elektronicznie

podpisany przez Maciej

KrzySZtOf Krzysztof Czarnecki
Data: 2023.05.24

Czarnecki 14:47:15 +02'00"

(podpis burmistrza lub osoby upowaznione;j)

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow dokumentéw pod rygorem

wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.
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