W lewym gérnym rogu pieczeé podtuzna o tresci
., Ztobek Gminny ul. Powstancow Wlkp. 26A
57-540 Ladek Zdroj,

NIP 8811496298, REGON 380524444”

ZARZADZENIE NR 02.05.2020
DYREKTORA ZE.OBKA GMINNEGO W LADKU - ZDROJU
z dnia 7 maja 2020r.
w sprawie naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Zlobku Gminnym
w Ladku Zdroju.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2017 r., poz. 1875 ze zm.), art. 11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabér na stanowisko Glownego Ksiegowego w Ztobku Gminnym w Ladku Zdroju
w wymiarze 0,25 etatu.
2. Nabor zostanie ogloszony w dniu 8 maja 2020r.
3. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zatwierdzam Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Ztobku Gminnym w Ladku -Zdroju, stanowiacy zatgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§3
W zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na
obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii i czasowym zawieszeniu zaje¢ opiekunczych w
siedzibie Ztobka Gminnego w Ladku -Zdroju ogloszenie o naborze oraz regulamin zostaja podane do
publicznej wiadomosci tylko poprzez publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pod tekstem, po prawej stronie piecze¢ podtuzna o tresci:
,» Dyrektor mgr Danuta Wéjtowicz-Robak ”
podpis czytelny Robak



Zatacznik nr 1

W lewym gérnym rogu piecz¢¢ podiuzna o tresei
,» Ztobek Gminny ul. Powstancow Wlkp. 26A
57-540 Ladek Zdroj, NIP 8811496298, REGON 380524444”

Dyrektor Zlobka Gminnego w Ladku -Zdroju
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
(0,25 etatu GLOWNEGO KSIEGOWEGO)

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa Jednostki : Ztobek Gminny ul. Powstancow Wikp. 26A; 57-540 Ladek Zdréj
a) forma zatrudnienia - umowa o pracg;
b) wymiar zatrudnienia — 0,25 etatu.
C) przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01 sierpien 2020r.

WYMAGANIA

niezbedne:

1. posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktorych obywatelom przystuguje na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3. nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gldwnego ksiggowego;

5. znajomos¢ zagadnien z zakresu: finanséw publicznych, zasad rachunkowosci,
klasyfikacji budzetowej 1 sprawozdawczo$ci budzetowej;

6. spehia jeden z ponizszych warunkow:

a)ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyt/a $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

no

dodatkowe:
1. Znajomos¢:
a) Zagadnien rachunkowosci budzetowej;
b) Przepisow ustawy o finansach publicznych;
C) Przepisow oswiatowych i samorzadowych;
d) Przepiséw podatkowych i ptacowych, przepisow dotyczacych ubezpieczen
spotecznych,;
e) Przepisow z zakresu ochrony danych osobowych i o dostgpie do informacji
publicznej



f) obstugi programéw komputerowych finansowo-ksiegowych
2. Co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy w ksiggowosci, mile widziane do§wiadczenie
w ksiegowosci budzetowej;
3. Pozadane cechy: komunikatywno$¢, operatywnosc¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia,
pracy w zespole, dobra organizacja wtasnej pracy, rzetelno$¢, punktualno$¢. Umiejetnosé
sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

ZAKRES OBOWIAZKOW

prowadzenie ksigg rachunkowych,

rozliczanie finansowe placowki zwigzane z jej dziatalnos$cia,

sporzadzanie dokumentacji rachunkowej,

przyjmowanie i kontrolowanie dokumentacji rachunkowej,

archiwizowanie dokumentacji finansowej,

rozliczanie inwentaryzacji majatku placowki,

sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan,

analizowanie wykorzystywania srodkéw budzetowych,

wykonywanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych,

0. obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla zatrudnionych w placéwce pra-

cownikoéw, rozliczanie deklaracji ZUS, US.

11. ewidencjonowanie srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

12. przygotowywanie projektu planu finansowego placéwki,

13. kontrolowanie operacji finansowych oraz legalno$ci dokumentacji finansowe;,

14. nadzorowanie pod wzgledem poprawnosci prawnej zawieranych przez placowke
umow, skutkujacych zobowigzaniami finansowymi placowki,

15. monitorowanie zgodnosci dokonywanych przez placowke wydatkow z ustawg o
zamowieniach publicznych,

16. nadzorowanie poprawnos$ci wykonywanych przez innych pracownikéw zadan zwia-
zanych z rachunkowoscia,

17. opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow zwigzanych z finansami i rachun-
kowoscia.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko w pomieszczeniu jednoosobowym, usytuowanym w budynku przedszkola na
parterze. Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Ztobku Gminnym w Ladku-Zdroju , w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy poswiadczone przez kandydata
Inne dodatkowe kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

ok~



6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019r., poz.1282);

7. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata o:

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku gtowny
ksiegowy Ztobka Gminnego w Ladku-Zdroju;

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
tym, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe

8. W przypadku zatrudnienia - przedtozenie zaswiadczenia o nickaralno$ci, wydanego nie
wczesniej niz na 3 miesigce przed rozpoczgciem pracy

9. Podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie przez Ztobek Gminny w Ladku-

Zdroju danych osobowych podanych dobrowolnie, zawartych w przestanych
dokumentach rekrutacyjnych — ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Ztobek Gminny w Ladku -
Zdroju w zwigzku z naborem na stanowisko gtéwnego ksiggowego Ztobka Gminnego w
Ladku — Zdroju.”

10. Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Ztobku Gminnym w Ladku-Zdroju.

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie nalezy sklada¢ w terminie do 18.05.2020r.
z dopiskiem: , NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO ZLOBKA
GMINNEGO W LADKU-ZDROJU” u Dyrektora Ztobka w placowce do godziny 13:00.

Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela: Dyrektor Ztobka w Ladku — Zdroju pod
numerem telefonu 746396099 w godzinach od 8:30 — 13:00

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Dyrektora Ztobka w Ladku -Zdroju.
Oferty, ktére wptyng do Ztobka Gminnego w Ladku-Zdroju po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, zgodnie z regulaminem.

Pod tekstem, po prawej stronie piecze¢ podtuzna
o tresci: ,, Dyrektor mgr Danuta Wéjtowicz-Robak
” podpis czytelny Robak



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

1. Administratorem Panstwa danych osobowych (dalej jako: ,,Administrator") jest Ztobek Gminny
z siedzibg w Ladku -Zdroju przy ul. Powstancéw Wlkp. 26A tel.: 74 6396099 e-mail:
zlobek@ladek.pl REGON: 380524444, NIP: 8811496298,

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktéorym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu
e-mail: natalia.bugajska@informatics.jaworzno.pl

3. Dane przetwarzane s3 na podstawie: art. 6 ust. 1 litera a) rozporzadzenia RODO¥*, czyli na
podstawie dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych w $cisle okreslonym celu,
wskazanym ponize;j.

4. Dane przetwarzane sa3 w celu wzigcia przez Panig/Pana udzialu w konkursie, prowadzenia
dokumentacji zwigzanej z konkursem, jak rowniez jej archiwizacji i beda przechowywane do
momentu wycofania zgody przez osobg, ktorej dane dotycza.

5. Posiada Pani/Pan prawo:
a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

¢) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nast¢gpuje w
celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrgbne moga wytaczy¢
mozliwos$¢ skorzystania z tego praw;

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO
pod adresem: ul. Stawki, 00-193 Warszawa.

6. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez profilowane.

Data i podpis kandydata



Zatacznik nr 2

W lewym gornym rogu pieczg¢¢ podtuzna o tresci
,, Ztobek Gminny ul. Powstancow Wlkp. 26A
57-540 Ladek Zdroj, NIP 8811496298, REGON 380524444”

=

REGULAMIN
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w Ztobku Gminnym w Ladku -Zdroju

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
Naboér organizuje Dyrektor Ztobka w Ladku -Zdroju.
W przypadku wolnego stanowiska urzedniczego, w tym wolnego kierowniczego
stanowiska urzedniczego dyrektor sporzadza opis tego stanowiska.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzgdnicze, zamieszcza si¢ kazdorazowo w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej placéwki.

4. Dyrektor powotuje komisj¢ rekrutacyjna.
5. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzié:

©ooNo

10.

11.

12.

13.

=

1) dyrektor ztobka

2) glowny ksiggowy

3) przedstawiciel organu prowadzacego
Kandydaci sktadajg na adres wskazany w ogloszeniu ofertg w zamknigtej kopercie.
Oceny ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym dokonuje komisja rekrutacyjna.
Komisyjne otwarcie ofert nastapi w terminie do 3 dni od uptywu terminu sktadania ofert.
Oferty, ktore nie beda spetniaty kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostana
odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupetniania przez kandydatow ztozonych
dokumentow po otwarciu ofert.
Po upltywie terminu sktadania dokumentow tworzy sie liste kandydatoéw, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogltoszeniu.
Po otwarciu ofert Komisja wymieniona w pkt. 5 ustala termin przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.
Przewodniczacy Komisji niezwtocznie powiadamia na pismie osoby nie spetniajace
kryteriow formalnych o odrzuceniu oferty z podaniem przyczyny.
Przewodniczacy Komisji niezwtocznie powiadamia na pismie, za pomocg poczty
elektronicznej lub telefonicznie kandydatow spelniajacych kryteria formalne, o terminie
1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Nie stawienie si¢ przez kandydata
na rozmowg¢ kwalifikacyjng we wskazanym terminie, oznacza rezygnacj¢ z udziatlu w
konkursie. Nie beda wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutacji.

Rozdzial 11
Przebieg konkursu

Nabor odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne;.
Rozmowa kwalifikacyjna polega na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania
zadane przez poszczegolnych cztonkéw komisji. Pytania z poszczegolnych dziedzin sa



o

10.

11.

12.

jednakowe dla wszystkich kandydatow. Poza tymi pytaniami kazdy z cztonkow komisji
ma prawo zadaé pytania uzupeiniajace. Rozmowa kwalifikacyjna odbywac¢ si¢ bedzie w
kolejnosci alfabetycznej.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela punkty zgodnie z
Punktowym Systemem Oceniania obowigzujacym w placoéwce.

W toku naboru komisja rekrutacyjna wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.

Z przebiegu konkursu sporzadza si¢ protokot.

W tresci protokotu zawiera sig:

1) sktad Komisji rekrutacyjne;j,

2) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢
przepis art. 13a

3) liczba kandydatow, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, w tym: informacj¢ o
maksymalnej liczbie punktow mozliwej do uzyskania na wolnym stanowisku i
informacj¢ o tacznej liczbie punktow uzyskanych przez kandydatow do pracy w
placowce.

5) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Protokot podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Ztobka w Ladku -Zdroju, ktory
podejmuje ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

Po zatwierdzeniu protokotu Dyrektor Ztobka w Ladku -Zdroju nawigzuje stosunek pracy z
wybranym kandydatem badz, w przypadku nie wylonienia zadnego kandydata,
przystepuje si¢ do ogloszenia ponownego naboru.

Niezwlocznie po zakonczeniu postepowania konkursowego Dyrektora Ztobka w Ladku-
Zdroju powiadamia uczestnikow konkursu o jego wyniku.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci.

Zaswiadczenie, o ktorym jest mowa w punkcie 10 oraz dokumenty zawarte w ofercie
kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru, wlaczane sa do akt osobowych.
Dyrektor Ztobka kieruje kandydata do objecia stanowiska na badania lekarskie w celu
potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Dyrektor Ztobka w Ladku - Zdroju
sporzadza informacj¢ o wyniku naboru i upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w placowce oraz opublikowanie na stronie BIP /zaktadka Jednostki
Organizacyjne/Ztobek/Ogloszenia przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacjg, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres placowki;
2) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabor;
3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisdOw Kodeksu Cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru
na stanowisko.
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Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru ustanie lub jesli wybrany kandydat nie podejmie zatrudnienia, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktérych mowa
w ust. 3 rozdziatu II.

Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej maja obowigzek zachowania w tajemnicy informacji
z przebiegu naboru, w szczego6lnosci informacji dotyczacych poszczegdlnych kandydatow
oraz stosowania przepisOw o ochronie danych osobowych.

Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej dzialajg stosujgc zasadg bezstronnosci.

Oferty 0sob, ktore spelnialy wymogi formalne przechowywane sg zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Oferty pozostatych 0sob, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia informacji

o wynikach naboru sg komisyjnie niszczone.

Pod tekstem, po prawej stronie piecz¢é podtuzna
o tresci: ,, Dyrektor mgr Danuta Wojtowicz-Robak
” podpis czytelny Robak



