Zarzadzenie Nr 46/2022
Wojta Gminy Morzeszczyn

z dnia 2 sierpnia 2022 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - ds. ksiegowosci w Urzedzie

Gminy w Morzeszczynie.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 1., poz. 530) Wéjt Gminy Morzeszczyn zarzadza co nastepuje:

§1
Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - ds. ksiegowo$ci w Urzedzie Gminy

w Morzeszczynie.,

§2
W celu przeprowadzenia postepowania do naboru powoluje Komisje w sktadzie:
1. Szarafin Agnieszka - Skarbnik Gminy - Przewodniczaca komisji.
2. Wszelak Mariusz - Sekretarz Gminy - Cztonek komisji.

3. Gardzielewska Marzena - Podinspektor ds. organizacyjnych i kadr - Cztonek komisji.

§3
Wymagania wobec kandydata/ki oraz warunki naboru zostaly opublikowane w ogloszeniu

stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wijt Gmin M@rzezczyn






Urzad Gminy w Morzeszczynie
ul. Kociewska 12
83-132 Morzeszczyn

Wojt Gminy Morzeszczyn
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci

I. Stanowisko pracy: ds. ksiegowosci
II. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1. obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagar okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

2.
B

o pracownikach samorzadowych;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zadad wykonywanych na stanowisku,
a w szczegolnosci:

* Ustawy o rachunkowosci;

* Ustawy o finansach publicznych;

* Ustawy o0 samorzadzie gminnym;

* Ustawy o pracownikach samorzadowych;

* Kodeksu postepowania administracyjnego;

4, wyksztalcenie: co najmniej §rednie lub $rednie branzowe;

B.

doswiadczenie - co najmniej 2 letnie w administracji/ksiegowosci/bankowosci;

6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

7

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

8. biegta obstuga komputera, Pakietu MS Office i poczty e-mail;
9. umiejetnos¢ redagowania pism oraz interpretacji przepiséw prawa;
10. znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej;

ITI. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej;

komunikatywnos¢, sumienno$¢, skrupulatno$é, odpowiedzialnoéé, samodzielnoéé;
umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy;

umiejetnos¢ obstugi programu do elektronicznego zarzadzania dokumentami, programu
do ewidencji Srodkéw trwatych;

posiadanie prawa jazdy kategorii B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

No Ok wN

Obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej;

Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, umorzes;
Prowadzenie aktualizacji Srodkéw trwalych;

Prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczeri inwentaryzacyjnych;

Prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Zastgpowanie pracownika w zakresie obstugi sekretariatu.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: w budynku Urzedu Gminy w Morzeszczynie;

2) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo - przewidywany
termin zatrudnienia: pazdziernik/listopad 2022 r.;

3) umowa na czas okreslony 6-m-cy, z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony;

4) wykonywanie obowigzkéw na danym stanowisku: praca umystowa wykonywana w pozycji
siedzgcej z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych, przy sztucznym i naturalnym
o$wietleniu, bezposrednia obshuga interesantéw w urzedzie;

5) praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspétpracy z pracownikami Urzedu;

6) budynek urzedu nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych (budynek
jednopietrowy, nie posiada windy);

7) pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19
WW. ustawy;

8) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz.1960)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Morzeszczynie.

VI. Wska7nik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych przekroczyl 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1
do ogloszenia);

2) curriculum vitae (CV);

3) list motywacyjny;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
dodatkowe;

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6) oswiadczenie kandydata/ki stwierdzajace, iz nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (zalacznik nr 2 do ogloszenia) — w przypadku zatrudnienia kandydat/ka
przedkiada zaSwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

7) o$wiadczenie kandydata’ki o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zalacznik nr 2
do ogtoszenia);

8) oswiadczenie kandydata/ki stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych
i o korzystaniu z pelni praw publicznych (zatacznik nr 2 do ogloszenia);

9) oswiadczenie kandydata’ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 1.
poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834) (zalacznik nr 2 do ogloszenia);

10) w przypadku obywateli UE udokumentowana znajomos¢ jezyka polskiego.

Kwestionariusz osobowy, curriculum vitae (CV), list motywacyjny oraz o$wiadczenie
powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata/ke i opatrzone data.
Niedopelnienie tego warunku spowoduje odrzucenie aplikacji ze wzgledéw formalnych.



VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 23 sierpnia 2022 r. w sekretariacie
Urzedu Gminy w Morzeszczynie (pokdj nr 10) w godzinach od 8:00 do 15:00 lub przestac
poczta na adres: Urzad Gminy w Morzeszczynie ul. Kociewska 12, 83-132 Morzeszczyn
(decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy Morzeszczyn, a nie data stempla
pocztowego), w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Oferta na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy w Morzeszczynie”

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy po terminie okreslonym w niniejszym
ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

O kolejnych etapach naboru kandydaci, ktérych ofert zostana pozytywnie rozpatrzone bedg
powiadomione telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Morzeszczyn http://morzeszczyn.biuletyn.net/ oraz na tablicy ogloszen w budynku
Urze¢du Gminy w Morzeszczynie przy ul. Kociewskiej 12.

IX. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata/ki zatrudnionego/j w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dotaczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Urzedzie przez
okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata/ki, a nastepnie komisyjnie
Zniszczone;

3) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procedury naboru,
odebrac¢ swoje oferty skladajgc stosowne o§wiadczenie.

Morzeszczyn, dnia 2 sierpnia 2022 . ,
7
Wojt Gminy Morzeszczyn
J /T:(I//UV ¥

/Piotr Laniecki






Zakgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

T IMIG AIONE) F ABZWASKD . « . -+ i s 555 45 680k nnnn o v v wmsvomosins m a5 s 8 £ 5 8 8 e e e e s

2. DEEUrDdzZenla . . .. ...

3. Dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajacy sie o zatrudnienie . . .. ......... .. ... . ... ..

S VBRI s e s i oo oo oo 19 5 FBEHEA 15 55 0 s oo apmmes v seomesetone 18 S 8 £ B B
(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

"""""""""""""""""" (2awSd, speciainose, stopies naukowy, tytul zawodowy, tytut nackowy) T

5. Kwalifikacje zawodowe™. ...

(kursy, studia podyplomowe Iub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane 0s0bowe™ . ............. ...

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

*) Wypetni¢, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
**) Wypehic, jezeli prawo [ub obowigzek ich podania wynika z przepisow szczegblnych






Zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci

..................................................................................................................................

(imie i nazwisko) (miejscowosc i data)

.....................................................................

.........................................................................................................................................................................

1. Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam, ze:

® posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych,

e nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

e posiadam obywatelstwo polskie,

e wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnege przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021
r. poz. 1834).

....................................................................................

(podpis osoby sktadajqcej o$wiadczenie)






Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy
dotyczaca ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust.1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
Administrator informuje, iz:

1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Morzeszczynie, z siedziba
przy ul. Kociewskiej 12, 83- 132 Morzeszczyn.

2. Inspektor Ochrony Danych

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dzialania Administratora, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnief,
moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych za pomoca adresu
e —mail: iod@morzeszczyn.pl.

3. Cel oraz podstawa prawna przetwarzania
Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajgcego z art. 22 kodeksu pracy i w zakresie: : imienia i nazwiska, daty urodzenia, dane
kontaktowe wskazane przez kandydata, wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie
powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liScie motywacyjnym i innych dokumentach.
Podstawq przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych
od Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana
umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych do pracy na okres§lonym w ogloszeniu stanowisku.
Podstawg przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. e RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktow, wykazania wykonania obowiagzkdw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. e RODO),

5. w celu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody
na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, lifcie motywacyjnym
1 innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4. Prawa os6b, ktorych dane sa przetwarzane

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych
osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zadania ich sprostowania (poprawiania),
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo
do przenoszenia swoich danych osobowych. W kazdej chwili przysluguje Pani/Panu prawo



do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1
lit. e) RODO, wskazanych powyzej w pkt 3.

Powyzsze zadania mozna przestaé na adresy wskazane w pkt I. Ponadto, zgodnie z RODO
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

5. Okres przechowywania

1. w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 dane beda przechowywane przez czas niezbedny
do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt 3.4 dane beda przechowywane przez okres przedawnienia
roszczen wynikajacych z przepiséw prawa, a takze przez czas, w ktérym przepisy nakazuja
nam przechowywac dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt 3.5 dane osobowe bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

6. Odbiorcy danych
Dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez przepisy
prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktore Swiadczg ustugi na rzecz Administratora danych
i ktérym te dane sq powierzane.
7. Dobrowolno$¢ podania danych osobowych
W zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia i danych kontaktowych sa warunkiem wziecia
udzialu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostalym zakresie podanie danych osobowych
jest dobrowolne.

8. Profilowanie

Informujemy, Ze nie podejmujemy decyzji w sposob profilowanie i zautomatyzowane
podejmowanie decyzji.

9. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofnigcie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem. O$wiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych mozna przesta¢ na adres wskazany w pkt 1.



