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Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Tyrawa Wotoska

Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 9/2023 Wéjta Gminy
Tyrawa Wotoska

z dnia 8 lutego 2023 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wdéjt Gminy Tyrawa Wotoska

ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Tyrawa Wotoska

w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej

(Tyrawa Wotoska 175, 38-535 Tyrawa Wotoska):

. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa miedzynarodowego przystuguje prawo podjecia pracy na terytorium RP.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkdw sekretarza gminy.

5. Posiadanie wyksztatcenia wyzszego.

6. Posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2022 r.
poz. 530), w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530) oraz co najmniej dwuletniego
stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym

w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu.

8. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos¢ i umiejetnosé wtasciwej interpretacji przepiséw prawa, m. in:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy Prawo zamdwien publicznych,

- kodeksu postepowania administracyjnego

- ustawy prawo budowlane

- warunkdéw technicznych jakim powinny odpowiada¢ budynki oraz ich usytuowanie

2. Dobra znajomos¢ obstugi komputera.

3. Dobra znajomos¢ obstugi systeméw teleinformatycznych podmiotéw publicznych
(ePUAP, podpis elektroniczny).

4. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz w oparciu o

materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia.

5. Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

6. Dyspozycyjnos¢.

7. Kreatywnos¢, samodzielnosc.

8. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

9. Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu gminy i jednostek organizacyjnych gminy;

10.Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej.

11.Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

1Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sekretarz Gminy jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Inwestycji, Infrastruktury i Gospodarki Gruntami. Do zadah
Sekretarza Gminy naleze¢ bedzie:

1. Zapewnienia wiasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.
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. Zapewnienie prawidtowej organizacji pracy, w tym rejestracji spraw zatatwianych w kierowanym Referacie.
. Nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadah przez pracownikédw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej.

. Zapewnienie terminowego przekazywania informacji niezbednych do realizacji zadan przez inne komérki organizacyjne,

w tym danych finansowych na potrzeby sporzgdzania okreslonych przepisami sprawozdan przez Referat budzetu i
finanséw.

. Zapewnienie zasobdéw, w tym materialnych, informatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych z zwigzku z

wykonywaniem zadan przez kierowang komérke organizacyjna.

. Przygotowanie danych i informacji niezbednych do sporzadzania projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania

budzetu, w zakresie zadah wykonywanych przez kierowang komérke organizacyjna.

. Sporzadzanie harmonogramu dziatah komérki organizacyjnej, okreslajacego zadania i cele komérki w danym roku

budzetowym.

. Przygotowywanie , realizacja, monitorowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z budzetu

Gminy.

Dokonywanie odbioréw robét budowlanych wykonywanych w zwigzku z realizacjg zadan wynikajacych z budzetu Gminy.
Przygotowywanie dokumentacji i realizacja projektéw inwestycyjnych wspétfinansowanych z funduszy europejskich i
krajowych.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na roboty, ustugi i dostawy z zakresu inwestycji remontéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii elektrycznej i gazu dla Gminy.

Sporzadzanie dokumentdéw umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych Srodkéw trwatych na majatek Gminy.

Realizacja wybranych zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadah zarzadcy drdg.

Dokonywanie przegladéw technicznych, realizacja zadah pokontrolnych oraz prowadzenie ksigzek obiektéw w
budynkach i lokalach stanowigcych wtasnos¢ lub wspétwtasnosé oraz bedacych w posiadaniu Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem budynkéw i lokali uzytkowych, lokali mieszkalnych,
budynkéw z mieszkalnym zasobem lokalowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem budynkdéw i lokali komunalnych

w uzytkowanie wieczyste i wygaszeniem prawa uzytkowania wieczystego.

Opracowywanie propozycji ustalania cen za budynki, lokale i urzadzenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym.

Nadawanie nieruchomosciom zabudowanym lub przeznaczonym do zabudowy w planie zagospodarowania
przestrzennego numerdw porzadkowych i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem i opiniowaniem budowy obcych urzadzen infrastruktury technicznej,
przebiegajacej poza drogami.

Przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wnioskdw podziatu dla nieruchomosci przeznaczonych pod inwestycje
gminne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami znajdujgcymi sie na terenie Gminy.

Prowadzenie spraw dotyczgcych rekompensat wtascicielom gruntéw rolnych

i gospodarstw, ktérzy w wyniku klesk zywiotowych lub wystepowania waznych innych przyczyn poniesli straty materialne.

1. Udziat w pracach zespotéw w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym

i nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska oraz wspétpraca z instytucjami kontrolnymi w tym zakresie.

1.

9.
10.
11.

Dokonywanie identyfikacji i analizy réznych rodzajéw ryzyka zwiazanych z projektowanymi do wykonania przez komérke
zadaniami i celami.

. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy pozostajgcych w zakresie merytorycznej

wiasciwosci kierowanej komérki organizacyjne;.

. Przygotowywanie innych materiatéw i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia kierowanej komoérki organizacyjnej, w tym

na potrzeby Gminy.

. Prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych w zakresie objetym

upowaznieniem udzielonym przez Wéjta Gminy.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach pozostajacych w zakresie merytorycznej wtasciwosci komorki

organizacyjnej.

. Wspétpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy.
. Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi wykonujacymi zadania publiczne pozostajace w zakresie merytorycznej

wtasciwosci komdrki organizacyjnej.

. Wspétdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie merytorycznej wtasciwosci komorki

organizacyjnej.

Wspotdziatanie z kierownikami innych komoérek organizacyjnych oraz kierownikami jednostek administracyjnych miny.
Udostepnianie informacji publicznej w zakresie wyznaczonym przez upowaznienie Wéjta Gminy.

Podejmowanie innych dziatah w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowej, sprawnej, skutecznej i efektywne;j
realizacji zadan kierowanej komérki organizacyjne;.
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IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Podstawowe miejsce pracy - Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

. Petny wymiar czasu pracy.

. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich.

. Brak wystepowania czynnikéw uciazliwych i szkodliwych.

. Praca przy komputerze.

. Wystepuja bariery w dostepnosci do niektérych pomieszczen biurowych i sanitarnych:

ol h WNK

- pomieszczenia znajdujg sie na | i Il pietrze. Brak windy,
- schody nie sa przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych,
- na parterze budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla oséb niepetnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
6) uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zataczniki do ogtoszenia,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.
VI. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin sktadania: do 20 lutego 2023 r. do godz. 12,

2) sposéb i miejsce sktadania: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Tyrawa Wotoska” w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej lub przesta¢ pod adres:
Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej, 38-535 Tyrawa Wotoska 175 - w terminie do dnia 20 lutego 2023 r. do godz.
1200'

3) w przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia uznaje sie date otrzymania tych
dokumentéw okreslong w ogtoszeniu o naborze,

4) aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

1. Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w/w Urzedu.

2. Dokumenty aplikacyjne, sktadane w drodze przeprowadzonego naboru, musza by¢ podpisane wiasnorecznie.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz

z terminem testu/rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

Uwaga: Ogtaszajacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Tyrawa Wotoska, dnia 08.02.2023 .

Zataczniki:
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Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze: informatyka

Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska

(Tyrawa Wotoska 175, 38-535 Tyrawa Wotoska):
Stanowisko urzednicze: informatyk

I. Wymagania niezbedne:

~No Ul hks WN
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10.

. Obywatelstwo polskie,

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

. Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

. Nieposzlakowana opinia,

. Wyksztatcenie wyzsze o profilu informatyka/inzynieria komputerowa.

. Doswiadczenie zawodowe - minimum 3- letni staz pracy,

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku objetym ogtoszeniem naboru.
. Dobra znajomos$¢ przepiséw prawa zwigzana z problematyka na stanowisku,a w szczegélnosci z zakresu: samorzadu

gminnego, pracownikéw samorzadowych, informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
ochrony danych osobowych, zamdwien publicznych.

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Tyrawa Wotoska oraz wiedza o Gminie Tyrawa Wotoska i jej
jednostkach organizacyjnych.

I. Wymagania dodatkowe:

1.
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Dobra znajomos¢ systemu operacyjnego MS Windows i jego praktyczna obstuga oraz umiejetnos¢ obstugi pakietéw
biurowych Microsoft Office.

. Umiejetnos¢ obstugi serweréw LINUX i WINDOWS.
. Umiejetnos¢ konfigurowania i administrowania siecig LAN i WAN.
. Dobra znajomos¢ obstugi systeméw teleinformatycznych podmiotéw publicznych (ePUAP, podpis elektroniczny).

. Znajomos¢ funkcjonowania monitoringu wizyjnego.
. Doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z obstugg serweréw pocztowych, platformy ePUAP, Biuletynu

Informacji Publicznej.

. Kreatywnos¢, samodzielnos¢,
. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
. Prawo jazdy kat. B.

I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1
2
3

. Administrowanie i ochrona informatycznych systeméw sieciowych Urzedu Gminy.
. Obstuga sieci teleinformatycznej w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.
. Obstuga systemdéw operacyjnych oraz ich konfiguracja w sieci domenowej.
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4. Drobne naprawy i konserwacja sprzetu komputerowego.
5. Instalacja i konfiguracja sprzetu oraz oprogramowania komputerowego.
6. Obstuga serwera pocztowego oraz Biuletynu Informacji Publicznej.
7. Prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy.
8. Biezgca kontrola stacji roboczych i zabezpieczenie ich przed dziataniem ztosliwego oprogramowania.
9. Instalacja i konfiguracja stuzbowej poczty elektronicznej na stacjach roboczych.
10. Zarzadzanie, konfiguracja i ewidencja urzadzen mobilnych uzytkowanych w Urzedzie Gminy (telefony, tablety).
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego.
12. Ustalanie praw dostepu i haset nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie biezgcych zmian
w tym zakresie.
13. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz sieci teleinformatyczne;j
14. Prowadzenie rejestréw czynnosci przetwarzania danych osobowych zwigzanych
z przydzielonym zakresem obowigzkéw.
15. Udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu Gminy w zakresie obstugi systemdéw komputerowych.
16. Prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji dziatalnoSci gospodarczej.

I. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Podstawowe migjsce pracy - Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej,

. ¥ etatu czasu pracy,

. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich,

. Brak wystepowania czynnikdw ucigzliwych i szkodliwych,

. Praca przy komputerze, wymagajaca okresowego przemieszczania sie podczas obstugi serwisowej komputerowych stacji
roboczych w pomieszczeniach biurowych pracownikéw urzedu,

. Wystepujg bariery w dostepnosci do niektérych pomieszczen biurowych i sanitarnych,

. Wynagrodzenie na stanowisku okreslaja przepisy Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy.
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I. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny,

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

. kwestionariusz osobowy,

. kserokopie $wiadectw pracy,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

. o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.

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

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922 z pbézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r

o0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze: informatyk w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej” w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej lub
przesta¢ pod adres: Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej, 38-535 Tyrawa Wotoska 175 - w terminie do dnia 30 stycznia 2023 r.
do godz. 10%,

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem testu/rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Tyrawie Wotoskiej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynek Urzedu niedostosowany do poruszania sie 0s6b na wézkach inwalidzkich W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska
Teresa Brzezawska - Juszczak
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Tyrawa Wotoska, dnia 16.01.2023 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia 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 swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) w zwigzku z prowadzeniem
procesu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

z siedziba: 38-535 Tyrawa Wotoska 175.

2. Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry nadzoruje prawidtowos$¢ przetwarzania danych
osobowych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: nr tel. : 13 46 56 937, adres e-mail: iod@tyrawa.pl lub
listownie na adres siedziby Administratora.

3. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. B rozporzadzenia RODO w zwigzku przepisami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 221 ustawy 26czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w podczas
procedury naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego na stanowisko okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do Il etapu i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia podania
informacji o wyniku naboru. Po uptywie wskazanego okresu ww. dokumenty zostang zniszczone. Dokumenty pozostatych
kandydatéw, ktérych dane nie zostaty zamieszczone w protokole moga by¢ odestane lub odbierane osobiscie w terminie 14
dni od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uptywie w/w. okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.
6.Dane osobowe kandydatéw nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym,

z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

7.Kandydaci do pracy na w/w. stanowisku posiadaja prawo zadania od Administratora Danych dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo ich sprostowania oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa - usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.

8.Kandydaci uczestniczacy w naborze majg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Dane osobowe kandydatéw nie beda nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

Zataczniki:

18.51
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY |E| KB
LISTA KANDYDATOW SPE£NIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE |E| 263;
Podmiot publikujacy Urzad Gminy
Krystian Domaradzki -
Wytworzyt Inspektor 2023-01-16 B &
Publikujacy Admin Administrator - Admin  2023-01-16 21:47
Modyfikacja Admin Administrator - Admin  2023-01-30 15:48
Rejestr zmian
XML

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Tyrawa Wotoska

w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej

(Tyrawa Wotoska 175, 38-535 Tyrawa Wotoska):
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I. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub kraju. ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa miedzynarodowego przystuguje prawo podjecia pracy na terytorium RP.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkdw sekretarza gminy.

5. Posiadanie wyksztatcenia wyzszego.

6. Posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2022 r.
poz. 530), w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530) oraz co najmniej dwuletniego
stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym

w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu.

8. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Dobra znajomos¢ i umiejetnosé wtasciwej interpretacji przepiséw prawa, m. in:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy Prawo zamédwien publicznych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- Kodeksu pracy,
- Kodeksu postepowania administracyjnego
2. Dobra znajomos¢ obstugi komputera.
3. Dobra znajomos¢ obstugi systeméw teleinformatycznych podmiotéw publicznych
(ePUAP, podpis elektroniczny).
4. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz w oparciu o
materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia.
5. Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.
6. Dyspozycyjnos¢.
7. Kreatywnos¢, samodzielnosc.
8. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
9. Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu gminy i jednostek organizacyjnych gminy;
10.Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej.
11.Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sekretarz Gminy jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Do zadah Sekretarza
Gminy naleze¢ bedzie:

1. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i organizacjg pracy Urzedu oraz obstugg interesantéw.

2. Wspétpraca z Radg Gminy oraz nadzorowanie prawidtowego przygotowania materiatéw pod obrady ses;ji.

3. Opracowywanie projektéw zmian statutu, regulamindéw, zarzadzen i uchwat.

4. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw bezposrednio podlegtych, kierownikéw oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

6. Przeprowadzanie analiz okresowych ocen pracownikéw Urzedu.

7. Czuwanie nad terminowosciag wykonywania zadan Urzedu.

8. Nadzorowanie spraw zwigzanych z rzetelnym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

9. Wspétpraca z instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywania przez nie czynnosci kontrolnych Urzedu oraz
koordynowanie kontroli zarzadcze;.

10.Nadzér nad wykonywaniem zadah zwigzanych z ochrong informacji niejawnych i ochrong danych osobowych.
11.Przyjmowanie oraz dokonywanie analiz oswiadczeh majatkowych sktadanych Wéjtowi przez pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

12.Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy m. in. w zakresie organizacji prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy
absolwenckich.

13.Koordynowanie praktyk studenckich i uczniowskich.
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14.Nadzorowanie i koordynowanie jednostek oswiaty, pomocy spotecznej, instytucji kultury.

15.0rganizowanie i przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

16.0rganizowanie egzamindw w zwigzku z awansem zawodowym nauczycieli.

17.Analiza arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych oraz anekséw do arkuszy organizacyjnych.
18.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spetniania obowigzku nauki.

19.Sporzadzanie informacji o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotédw

i jednostek organizacyjnych.

20.Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi.

21.Nadzér nad terminowym przygotowaniem odpowiedzi dot. informacji publiczne;.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw, referenddéw i spiséw na terenie Gminy.

23.Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia zawodowego miodocianych
pracownikéw.

24.Prowadzenie spraw dot. zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

25.Prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowanej.

26.Prowadzenie spraw dot. rejestracji gospodarstw agroturystycznych.

27.Koordynowanie zespotéw ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Podstawowe miejsce pracy - Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

. Petny wymiar czasu pracy.

. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich.

. Brak wystepowania czynnikéw uciazliwych i szkodliwych.

. Praca przy komputerze.

. Wystepuja bariery w dostepnosci do niektérych pomieszczen biurowych i sanitarnych:

o hsh WNR

- pomieszczenia znajduja sie na | i Il pietrze. Brak windy,
- schody nie sa przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych,
- na parterze budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $Swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
6) uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zataczniki do ogtoszenia,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.
VI. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin sktadania: do 17 stycznia 2023 r. do godz. 12,

2) sposdb i miejsce sktadania: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Tyrawa Wotoska” w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej lub przesta¢ pod adres:
Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej, 38-535 Tyrawa Wotoska 175 - w terminie do dnia 17 stycznia 2023 r. do godz.
1200,

3) w przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia uznaje sie date otrzymania tych
dokumentéw okreslong w ogtoszeniu o naborze,

4) aplikacje, ktére wptynag do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe
1. Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej w/w Urzedu.
2. Dokumenty aplikacyjne, sktadane w drodze przeprowadzonego naboru, musza by¢ podpisane wiasnorecznie.

3. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem testu/rozmowy
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kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Tyrawie Wotoskiej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

Uwaga: Ogtaszajacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Tyrawa Wotoska, dnia 02.01.2023 r.
Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

Teresa Brzezawska-Juszczak

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej informujemy, ze:
1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

z siedziba: 38-535 Tyrawa Wotoska 175.

2. Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry nadzoruje prawidtowos¢ przetwarzania danych
osobowych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: nr tel. : 13 46 56 937, adres e-mail: iod@tyrawa.pl lub
listownie na adres siedziby Administratora.

3. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. B rozporzadzenia RODO w zwigzku przepisami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 221 ustawy 26czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w podczas
procedury naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego na stanowisko okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do Il etapu

i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru. Po
uptywie wskazanego okresu ww. dokumenty zostang zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktérych dane nie
zostaty zamieszczone w protokole moga by¢ odestane lub odbierane osobiscie w terminie 14 dni od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Po uptywie w/w. okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

6.Dane osobowe kandydatéw nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym,

z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

7.Kandydaci do pracy na w/w. stanowisku posiadaja prawo zadania od Administratora Danych dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo ich sprostowania oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa - usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.

8.Kandydaci uczestniczacy w naborze majg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Dane osobowe kandydatéw nie beda nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

Zataczniki:

Informacja o wynikach naboru E| 396';3
Kwestionariusz osobowy. E 15'2;
Oswiadczenie o naborze. E| 15'&;
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ogtoszenie o naborze. [x] 24'23
Podmiot publikujacy Urzad Gminy
Teresa Brzezwska-Juszczak - Wéjt
Wytworzyt Gminy 2023-01-02 B &
Publikujacy Admin Administrator - Admin 2023-01-02 19:53
Modyfikacja Admin Administrator - Admin 2023-02-08 15:28
Rejestr zmian
XML

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wdjt Gminy Tyrawa Wotoska

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Tyrawa Wotoska

w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej

(Tyrawa Wotoska 175, 38-535 Tyrawa Wotoska):

I. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub kraju. ktéremu na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa miedzynarodowego przystuguje prawo podjecia pracy na terytorium RP.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkdéw sekretarza gminy.

5. Posiadanie wyksztatcenia wyzszego.

6. Posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2022 r.
poz. 530), w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530) oraz co najmniej dwuletniego
stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym

w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu.

7. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Dobra znajomos¢ i umiejetno$¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa, m. in:
- ustawy o0 samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy Prawo zaméwien publicznych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- Kodeksu pracy,
- Kodeksu postepowania administracyjnego
2. Dobra znajomos¢ obstugi komputera.
3. Dobra znajomos¢ obstugi systemoéw teleinformatycznych podmiotéw publicznych
(ePUAP, podpis elektroniczny).
4. Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz w oparciu o
materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia.
5. Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.
6. Dyspozycyjnosé.
7. Kreatywnos$¢, samodzielnos¢.
8. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
9. Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu gminy i jednostek organizacyjnych gminy;
10.Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej.
11.Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Sekretarz Gminy jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Do zadah Sekretarza
Gminy naleze¢ bedzie:

1. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i organizacja pracy Urzedu oraz obstuga interesantéw.

2. Wspétpraca z Radg Gminy oraz nadzorowanie prawidtowego przygotowania materiatéw pod obrady ses;ji.

3. Opracowywanie projektéw zmian statutu, regulamindéw, zarzadzen i uchwat.

4. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw bezposrednio podlegtych, kierownikéw oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

6. Przeprowadzanie analiz okresowych ocen pracownikéw Urzedu.

7. Czuwanie nad terminowoscia wykonywania zadah Urzedu.

8. Nadzorowanie spraw zwigzanych z rzetelnym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

9. Wspotpraca z instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywania przez nie czynnosci kontrolnych Urzedu oraz
koordynowanie kontroli zarzadczej.

10.Nadzér nad wykonywaniem zadah zwigzanych z ochrong informacji niejawnych i ochrong danych osobowych.
11.Przyjmowanie oraz dokonywanie analiz oswiadcze majatkowych sktadanych Wéjtowi przez pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

12.Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy m. in. w zakresie organizacji prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy
absolwenckich.

13.Koordynowanie praktyk studenckich i uczniowskich.

14.Nadzorowanie i koordynowanie jednostek oswiaty, pomocy spotecznej, instytucji kultury.

15.0rganizowanie i przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych.

16.0rganizowanie egzamindw w zwigzku z awansem zawodowym nauczycieli.

17.Analiza arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych oraz anekséw do arkuszy organizacyjnych.

18.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spetniania obowiazku nauki.

19.Sporzadzanie informacji o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotéw

i jednostek organizacyjnych.

20.Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi.

21.Nadzér nad terminowym przygotowaniem odpowiedzi dot. informacji publiczne;.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw, referendéw i spiséw na terenie Gminy.

23.Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia zawodowego miodocianych
pracownikéw.

24.Prowadzenie spraw dot. zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

25.Prowadzenie Rejestru Dziatalno$ci Regulowanej.

26.Prowadzenie spraw dot. rejestracji gospodarstw agroturystycznych.

27 .Koordynowanie zespotdw ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Podstawowe miejsce pracy - Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

. Petny wymiar czasu pracy.

. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich.

. Brak wystepowania czynnikéw uciazliwych i szkodliwych.

. Praca przy komputerze.

. Wystepujg bariery w dostepnosci do niektérych pomieszczen biurowych i sanitarnych:

ounnhsh WNR

- pomieszczenia znajduja sie na | i Il pietrze. Brak windy,
- schody nie sg przystosowane dla 0sdb niepetnosprawnych,
- na parterze budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
6) uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zatgczniki do ogtoszenia,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.
V1. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin sktadania: do 21 listopada 2022 r. do godz. 12,

2) sposdb i miejsce sktadania: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Tyrawa Wotoska” w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej lub przesta¢ pod adres:
Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej, 38-535 Tyrawa Wotoska 175 - w terminie do dnia 21 listopada 2022 r. do godz.
1200,

3) w przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia uznaje sie date otrzymania tych
dokumentdéw okreslona w ogtoszeniu o naborze,

4) aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

1. Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskie;j

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w/w Urzedu.

2. Dokumenty aplikacyjne, sktadane w drodze przeprowadzonego naboru, muszg by¢ podpisane wiasnorecznie.

3. Lista kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz

z terminem testu/rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

Uwaga: Ogtaszajgcy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Tyrawa Wotoska, dnia 10.11.2022 .

Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

Teresa Brzezawska-Juszczak

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej informujemy, ze:
1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

z siedziba: 38-535 Tyrawa Wotoska 175.

2. Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry nadzoruje prawidtowos$¢ przetwarzania danych
osobowych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: nr tel. : 13 46 56 937, adres e-mail: iod@tyrawa.pl lub
listownie na adres siedziby Administratora.

3. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. B rozporzadzenia RODO w zwigzku przepisami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 221 ustawy 26czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w podczas
procedury naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego na stanowisko okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do Il etapu

i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru. Po
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uptywie wskazanego okresu ww. dokumenty zostang zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktérych dane nie
zostaty zamieszczone w protokole moga by¢ odestane lub odbierane osobiscie w terminie 14 dni od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Po uptywie w/w. okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

6.Dane osobowe kandydatéw nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym,

z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

7.Kandydaci do pracy na w/w. stanowisku posiadajg prawo zgdania od Administratora Danych dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo ich sprostowania oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa - usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.

8.Kandydaci uczestniczacy w naborze majg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Dane osobowe kandydatéw nie beda nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

Zataczniki:

Informacja (2) E| 387'23
Kwestinariusz osobowy. || 13&2
Oéwiadczenie o naborze. [x| 14'&3

ogtoszenie o naborze. (2] 23.12

KB
Podmiot publikujacy Urzad Gminy
Wytworzyt Marian Kurasz - Sekretarz Gminy 2022-11-10 B &
Publikujacy Michat Kocunik - Informatyk 2022-11-10 15:44 T
Modyfikacja Michat Kocunik - Informatyk 2022-11-23 15:05
Rejestr zmian
XML

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze - Skarbnik Gminy
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Tyrawa Wotoska

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Skarbnika Gminy Tyrawa Wotoska

w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska

(Tyrawa Wotoska 175, 38-535 Tyrawa Wotoska):

I. Wymagania niezbedne (zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ustawy o finansach publicznych (Dz. U.
22021 r. poz. 305 z pézn. zm.):
1. Posiadanie obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konferencji szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za
przestepstwo skarbowe;
4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkdéw skarbnika gminy;
5. Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 - letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6 - letniej praktyki w
ksiegowosci;

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

NABOR


http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdPliki-cmPobierz-5288-SW5mb3JtYWNqYSAoMikucGRm
"http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdPliki-cmPobierz-5242-S3dlc3RpbmFyaXVzeiBvc29ib3d5LmRvY3g=" onclick="
"http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdPliki-cmPobierz-5244-T8Wbd2lhZGN6ZW5pZSBvIG5hYm9yemUuZG9jeA==" onclick="
"http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdPliki-cmPobierz-5243-b2fFgm9zemVuaWUgbyBuYWJvcnplLmRvY3g=" onclick="
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-318-3034&amp;printtype=pdf
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-318-3034&amp;printtype=druk
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-318-3034&amp;printtype=druk
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-318-3034&amp;printtype=pdf
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-318-3034&amp;printtype=druk
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdRejestr-cmTresc-318-3034
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-318-2994&amp;printXML=true
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-318-2994

NABOR

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepiséw;

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu;
7. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Dobra znajomos¢ i umiejetno$¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa, m. in:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- ustawy Prawo zamdwien publicznych,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o ochronie danych osobowych;
2. Dobra znajomos¢ systemu operacyjnego MS Windows i jego praktyczna obstuga oraz
umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych Microsoft Office;
3. Dobra znajomos¢ obstugi systeméw teleinformatycznych podmiotéw publicznych
(ePUAP, podpis elektroniczny);
4. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej;
5. Znajomos$¢ programdw ksiegowo-finansowych;
6. Umiejetnosc¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz w oparciu o
materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;
7. Kreatywnos$¢, samodzielnos¢.
8. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
9. Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu gminy i jednostek organizacyjnych gminy;
10.Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej.

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gtéwnym ksiegowym budzetu oraz kierownikiem Referatu Budzetu i Finanséw. Zadania
gtéwnego ksiegowego jednostki sektora finansédw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z
2021 r. poz. 305 z pézn. zm.).
Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
4) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowe;j,
5) opracowywanie programéw finansowych dla Gminy oraz wspétdziatanie w tym zakresie
z instytucjami finansowymi i bankami w ich realizacji,
6) nadzor i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem projektéw planéw
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
7) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych polityki
rachunkowosci , a w szczegdlnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) zaktadowego obiegu dokumentéw ksiegowych,
c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
8) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej Gminy,
sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu,
9) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
10)nadzér pod wzgledem formalno-finansowym nad prawidtowoscig zawieranych
umdw oraz ich realizacji,

11)nadzorowanie i biezaca kontrola budzetu, dokonywanie okresowej analizy
wykonania budzetu, w tym wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen,

12) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych,
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13)nadzér nad prawidtowym ustalaniem naleznosci budzetu i ich windykacja oraz
terminowym regulowaniem zobowigzan,

14)wydawanie decyzji administracyjnych oraz innych aktéw prawnych w sprawach
okreslonych imiennym upowaznieniem Woéjta Gminy,

15)kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych,

16)ustalanie zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw
Referatu Budzetu i Finanséw,

17)opracowywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw,

18)udostepnianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Podstawowe miejsce pracy - Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

. Petny wymiar czasu pracy.

. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich.

. Brak wystepowania czynnikéw uciazliwych i szkodliwych.

. Praca przy komputerze.

. Wystepuja bariery w dostepnosci do niektérych pomieszczen biurowych i sanitarnych:

ounnhsh WNR

- pomieszczenia znajduja sie na | i Il pietrze. Brak windy,
- schody nie sa przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych,
- na parterze budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
6) uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zataczniki do ogtoszenia,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.
V1. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin skfadania: do 19 wrzesnia 2022 r. do godz. 12,

2) sposdb i miejsce sktadania: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze

Skarbnika Gminy Tyrawa Wotoska” w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej lub przesta¢ pod adres:
Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej, 38-535 Tyrawa Wotoska 175 - w terminie do dnia 19 wrzesnia 2022 r. do godz.
1200,

3) w przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia uznaje sie date otrzymania tych
dokumentdéw okreslona w ogtoszeniu o naborze,

4) aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

1. Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskie;j

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w/w Urzedu.

2. Dokumenty aplikacyjne, sktadane w drodze przeprowadzonego naboru, muszg by¢ podpisane wiasnorecznie.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz

z terminem testu/rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.
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Uwaga: Ogtaszajacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Tyrawa Wotoska, dnia 05.09.2022 r.
Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

Teresa Brzezawska-Juszczak

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej informujemy, ze:
1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

z siedziba: 38-535 Tyrawa Wotoska 175.

2. Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry nadzoruje prawidtowos¢ przetwarzania danych
osobowych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: nr tel. : 13 46 56 937, adres e-mail: iod@tyrawa.pl lub
listownie na adres siedziby Administratora.

3. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. B rozporzadzenia RODO w zwigzku przepisami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 221 ustawy 26czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w podczas
procedury naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego na stanowisko okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do Il etapu

i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru. Po
uptywie wskazanego okresu ww. dokumenty zostang zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktérych dane nie
zostaty zamieszczone w protokole moga by¢ odestane lub odbierane osobiscie w terminie 14 dni od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Po uptywie w/w. okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

6.Dane osobowe kandydatéw nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym,

z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

7.Kandydaci do pracy na w/w. stanowisku posiadaja prawo zadania od Administratora Danych dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo ich sprostowania oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa - usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.

8.Kandydaci uczestniczacy w naborze majg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Dane osobowe kandydatéw nie beda nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.
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Zataczniki:

Kwestionariusz osobowy. [x] 13'&8
- . 14.06
Oswiadczenie o naborze. (%] KB
Informacja o wynikach naboru [*] 26'23
ogtoszenie o naborze. [x] 22'23
Podmiot publikujacy Urzad Gminy
Wytworzyt Krystian Domaradzki - Inspektor 2022-09-05
Publikujacy Admin Administrator - Admin ~ 2022-09-08 09:33 57 &
Modyfikacja Bozena Jasinska - Bozena 2022-09-21 10:27
Jasinska

Rejestr zmian

XML

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze - Skarbnik Gminy
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wdéjt Gminy Tyrawa Wotoska

ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze
Skarbnika Gminy Tyrawa Wotoska

w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska

(Tyrawa Wotoska 175, 38-535 Tyrawa Wotoska):

I. Wymagania niezbedne (zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ustawy o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.):

1. Posiadanie obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konferencji szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw skarbnika gminy;

5. Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 - letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6 - letniej praktyki w
ksiegowosci;

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo Swiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepiséw;

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu;
7. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa, m. in:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- ustawy Prawo zamdwien publicznych,
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- ustawy o0 samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o ochronie danych osobowych;

2. Dobra znajomos¢ systemu operacyjnego MS Windows i jego praktyczna obstuga oraz
umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych Microsoft Office;

3. Dobra znajomos¢ obstugi systemoéw teleinformatycznych podmiotéw publicznych
(ePUAP, podpis elektroniczny);

4. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej;

5. Znajomos$¢ programéw ksiegowo-finansowych;

6. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz w oparciu o

materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;

7. Kreatywnos$¢, samodzielnoscé.

8. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

9. Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu gminy i jednostek organizacyjnych gminy;

10.Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej.

1ll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie gtéwnym ksiegowym budzetu oraz kierownikiem Referatu Budzetu i Finanséw. Zadania
gtéwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z
2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.).
Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
4) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej,
5) opracowywanie programoéw finansowych dla Gminy oraz wspétdziatanie w tym zakresie
z instytucjami finansowymi i bankami w ich realizacji,
6) nadzdr i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem projektéw planéw
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
7) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych polityki
rachunkowosci , a w szczegdlnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) zaktadowego obiegu dokumentéw ksiegowych,
c¢) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
8) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej Gminy,
sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu,
9) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw
urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
10)nadzér pod wzgledem formalno-finansowym nad prawidtowoscig zawieranych
uméw oraz ich realizacji,

11)nadzorowanie i biezaca kontrola budzetu, dokonywanie okresowej analizy
wykonania budzetu, w tym wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen,

12) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych,

13)nadzér nad prawidtowym ustalaniem naleznosci budzetu i ich windykacja oraz
terminowym regulowaniem zobowigzan,

14)wydawanie decyzji administracyjnych oraz innych aktéw prawnych w sprawach
okreslonych imiennym upowaznieniem Wéjta Gminy,

15)kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzah pienieznych,

16)ustalanie zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw
Referatu Budzetu i Finanséw,

17)opracowywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

18)udostepnianie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
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. Podstawowe miejsce pracy - Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

. Petny wymiar czasu pracy.

. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich.

. Brak wystepowania czynnikéw uciazliwych i szkodliwych.

. Praca przy komputerze.

. Wystepujg bariery w dostepnosci do niektérych pomieszczen biurowych i sanitarnych:

ounnhsh WNRK

- pomieszczenia znajduja sie na | i Il pietrze. Brak windy,
- schody nie sg przystosowane dla 0sdb niepetnosprawnych,
- na parterze budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
6) uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zatgczniki do ogtoszenia,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.
VI. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin sktadania: do 5 wrzesnia 2022 r. do godz. 15,

2) sposéb i miejsce sktadania: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Skarbnika Gminy Tyrawa Wotoska” w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej lub przesta¢ pod adres:
Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej, 38-535 Tyrawa Wotoska 175 - w terminie do dnia 5 wrzesnia 2022 r. do godz.
1500'

3) w przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia uznaje sie date otrzymania tych
dokumentéw okreslona w ogtoszeniu o naborze,

4) aplikacje, ktére wptynag do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

1. Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w/w Urzedu.

2. Dokumenty aplikacyjne, sktadane w drodze przeprowadzonego naboru, musza by¢ podpisane wiasnorecznie.

3. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz

z terminem testu/rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

Uwaga: Ogtaszajacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Tyrawa Wotoska, dnia 23.08.2022 r.
Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

Teresa Brzezawska-Juszczak
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej informujemy, ze:
1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska
z siedziba: 38-535 Tyrawa Wotoska 175.

2. Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry nadzoruje prawidtowos¢ przetwarzania danych
osobowych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: nr tel. : 13 46 56 937, adres e-mail: iod@tyrawa.pl lub
listownie na adres siedziby Administratora.

3. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. B rozporzadzenia RODO w zwigzku przepisami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 221 ustawy 26czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w podczas
procedury naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego na stanowisko okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do Il etapu
i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru. Po
uptywie wskazanego okresu ww. dokumenty zostang zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktérych dane nie
zostaty zamieszczone w protokole moga by¢ odestane lub odbierane osobiscie w terminie 14 dni od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Po uptywie w/w. okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.
6.Dane osobowe kandydatéw nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym,

z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

7.Kandydaci do pracy na w/w. stanowisku posiadaja prawo zadania od Administratora Danych dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo ich sprostowania oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa - usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.

8.Kandydaci uczestniczacy w naborze majg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Dane osobowe kandydatéw nie beda nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

Zataczniki:
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w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska
(Tyrawa Wotoska 175, 38-535 Tyrawa Wotoska):
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I. Wymagania niezbedne:

1.Posiadanie obywatelstwa polskiego. O stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5.Brak przeciwskazah zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu.
6. Wyksztatcenie:
1) wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowos¢,
2) lub $rednie o kierunku ekonomia, rachunkowos¢,
3) lub wyzsze.
7. Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci:
1) 2 lata - w przypadku wyksztatcenia wyzszego na kierunku ekonomia lub
rachunkowos¢,
2) 3 lata - w przypadku wyksztatcenia sredniego na kierunku ekonomia lub
rachunkowos¢,
3) 5 lat -w przypadku wyksztatcenia wyzszego.
8. Dobra znajomosc i umiejetnos¢ whasciwej interpretacji przepiséw prawa, m. in:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych.
9. Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej i jednostek organizacyjnych Gminy.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos$¢ systemu operacyjnego MS Windows i jego praktyczna obstuga oraz
umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych Microsoft Office.

2. Dobra znajomos¢ obstugi systeméw teleinformatycznych podmiotéw publicznych
(ePUAP, podpis elektroniczny).

3. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej.

4. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz w oparciu o

materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia.

5. Znajomos$¢ programdw ksiegowo-finansowych.

7. Kreatywnos$¢, samodzielnos¢.

8. Umiegjetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie, technikg komputerowa, ksiegowosci syntetycznej w ksiedze ,Dziennik Giéwna” organu finansowego.
2. Uzgadnianie sald z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania Srodkdw na realizowane programy na kontach
wyodrebnionych.
3. Sporzadzanie list ptac na podstawie otrzymanej dokumentacji oraz prowadzenie kart wynagrodzen i potracen z
wynagrodzen pracownikéw pracownikéw.
4. Przygotowywanie dokumentéw do ZUS, w celu wyptaty zasitkdw: chorobowych, macierzynskich i opiekunczych.
5. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS, w formie dokumentu
elektronicznego poprzez transmisje danych.
6. Terminowe naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz sporzadzanie miesiecznych deklaracji i rozliczeh
rocznych.
7. Przygotowywanie i sporzadzanie przelewdw w zakresie wynagrodzen i potrgcen oraz biezacych wydatkéw budzetu.
8. Prowadzenie dokumentacji z tytutu uméw cywilnoprawnych.
9. Wystawianie podatnikom rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.
10.Prowadzenie rozliczef z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie refundacji wynagrodzen oraz sktadek ZUS.
11.Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zaktadowego.
12.Rozliczanie i kontrola kart drogowych (UG i OSP).
13.Rozliczanie inwentaryzacji.

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
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. Podstawowe miejsce pracy - Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

. Petny wymiar czasu pracy.

. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich.

. Brak wystepowania czynnikéw uciazliwych i szkodliwych.

. Praca przy komputerze.

. Wystepujg bariery w dostepnosci do niektérych pomieszczen biurowych i sanitarnych:

ounnhsh WNRK

- pomieszczenia znajduja sie na | i Il pietrze. Brak windy,
- schody nie sg przystosowane dla 0sdb niepetnosprawnych,
- na parterze budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych.

7. Wynagrodzenie na stanowisku okreslajg przepisy Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy.
V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
6) uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zatgczniki do ogtoszenia,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.
VI. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin sktadania: do 16 sierpnia 2022 r. do godz. 13,

2) sposéb i miejsce sktadania: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci nr 1 w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej” w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tyrawie
Wotoskiej lub przesta¢ pod adres: Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej, 38-535 Tyrawa Wotoska 175 - w terminie do
dnia 16 sierpnia 2022 r. do godz. 13,

3) w przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia uznaje sie date otrzymania tych
dokumentéw okreslona w ogtoszeniu o naborze,

4) aplikacje, ktére wptynag do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

1. Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w/w Urzedu.

2. Dokumenty aplikacyjne, sktadane w drodze przeprowadzonego naboru, musza by¢ podpisane wiasnorecznie.

3. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz

z terminem testu/rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

Uwaga: Ogtaszajacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Tyrawa Wotoska, dnia 04.08.2022 r.
Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

Teresa Brzezawska-Juszczak
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej informujemy, ze:
1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska
z siedziba: 38-535 Tyrawa Wotoska 175.

2. Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry nadzoruje prawidtowos¢ przetwarzania danych
osobowych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: nr tel. : 13 46 56 937, adres e-mail: iod@tyrawa.pl lub
listownie na adres siedziby Administratora.

3. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. B rozporzadzenia RODO w zwigzku przepisami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 221 ustawy 26czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w podczas
procedury naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego na stanowisko okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do Il etapu
i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru. Po
uptywie wskazanego okresu ww. dokumenty zostang zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktérych dane nie
zostaty zamieszczone w protokole moga by¢ odestane lub odbierane osobiscie w terminie 14 dni od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Po uptywie w/w. okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.
6.Dane osobowe kandydatéw nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym,

z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

7.Kandydaci do pracy na w/w. stanowisku posiadaja prawo zadania od Administratora Danych dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo ich sprostowania oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa - usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.

8.Kandydaci uczestniczacy w naborze majg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Dane osobowe kandydatéw nie beda nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

Zataczniki:
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ds. ksiegowosci
w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska
(Tyrawa Wotoska 175, 38-535 Tyrawa Wotoska):

I. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego. O stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530).
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu.
6. Wyksztatcenie:

1) wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowos¢,

2) lub $rednie o kierunku ekonomia, rachunkowos¢,

3) lub wyzsze.
7. Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

1) 2 lata - w przypadku wyksztatcenia wyzszego na kierunku ekonomia lub

rachunkowos¢,
2) 3 lata - w przypadku wyksztatcenia $redniego na kierunku ekonomia lub
rachunkowos¢,

3) 5 lat -w przypadku wyksztatcenia wyzszego.
8. Dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa, m. in:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- ustawy o0 samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy Karta Nauczyciela,
- ustawy Prawo oswiatowe,
- ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, Kpa.
9. Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej i jednostek placéwek oswiatowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos¢ systemu operacyjnego MS Windows i jego praktyczna obstuga oraz
umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych Microsoft Office.

2. Dobra znajomos¢ obstugi systemdw teleinformatycznych podmiotéw publicznych
(ePUAP, podpis elektroniczny).

3. Znajomos¢ programéw ksiegowo-finansowych oraz umiejetnos¢ postugiwania sie nimi.

4. Znajomos¢ aktualnych przepiséw w zakresie rachunkowosci.

5. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placdwek
oswiatowych.

6. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania

analiz, tworzenia prognoz w oparciu 0 materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia.

7. Radzenie sobie w sytuacjach stresowych.

8. Kreatywnos¢, samodzielnosc.

9. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

1ll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci, ksigg rachunkowych oraz gospodarki finansowej zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

2. Sporzadzanie list ptac, ewidencji podatkéw od o0séb fizycznych oraz prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac na
podstawie otrzymanej dokumentacji dla pracownikéw jednostek o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Tyrawa Wotoska.

3. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS, w formie dokumentu
elektronicznego poprzez transmisje danych.

4. Naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie miesiecznych deklaracji i rozliczen rocznych.
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5. Przygotowywanie i sporzgdzanie przelewédw w zakresie wynagrodzen i potracen oraz wydatkéw budzetu.
6. Prowadzenie dokumentacji z tytutu uméw cywilnoprawnych.
7. Wystawianie podatnikom rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.
8. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych placéwek
oswiatowych.
9. Rozliczanie dotacji placowek oswiatowych.
10. Przeprowadzenie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw i wydatkdw.
11. Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie
z kontami analitycznymi.
12. Prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
pracownikéw jednostek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Tyrawa Wotoska.
13. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji, konkurséw, projektéw
unijnych i krajowych.
14. Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zaktadowego.

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Podstawowe miejsce pracy - Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

. Petny wymiar czasu pracy.

. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich.

. Brak wystepowania czynnikéw uciazliwych i szkodliwych.

. Praca przy komputerze.

. Wystepujg bariery w dostepnosci do niektérych pomieszczen biurowych i sanitarnych:

ounnh WNK

- pomieszczenia znajduja sie na | i Il pietrze. Brak windy,
- schody nie sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych,
- na parterze budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych.

7. Wynagrodzenie na stanowisku okreslajg przepisy Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy.
V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
6) uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zatgczniki do ogtoszenia,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.
VI. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin sktadania: do 16 sierpnia 2022 r. do godz. 13%,

2) sposéb i miejsce sktadania: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci nr 2 w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej” w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tyrawie
Wotoskiej lub przesta¢ pod adres: Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej, 38-535 Tyrawa Wotoska 175 - w terminie do
dnia 16 sierpnia 2022 r. do godz. 13,

3) w przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia uznaje sie date otrzymania tych
dokumentéw okreslong w ogtoszeniu o naborze,

4) aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

1. Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w/w Urzedu.

2. Dokumenty aplikacyjne, sktadane w drodze przeprowadzonego naboru, musza by¢ podpisane wiasnorecznie.

3. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz

z terminem testu/rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.
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4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

5. W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

Uwaga: Ogtaszajacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Tyrawa Wotoska, dnia 04.08.2022 r.
Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

Teresa Brzezawska-Juszczak

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej informujemy, ze:
1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska
z siedziba: 38-535 Tyrawa Wotoska 175.

2. Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry nadzoruje prawidtowos¢ przetwarzania danych
osobowych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: nr tel. : 13 46 56 937, adres e-mail: iod@tyrawa.pl lub
listownie na adres siedziby Administratora.

3. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

4. Podstawg przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. B rozporzagdzenia RODO w zwigzku przepisami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 221 ustawy 26czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w podczas
procedury naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata wybranego na stanowisko okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do Il etapu
i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru. Po
uptywie wskazanego okresu ww. dokumenty zostang zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktérych dane nie
zostaty zamieszczone w protokole moga by¢ odestane lub odbierane osobiscie w terminie 14 dni od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Po uptywie w/w. okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.
6.Dane osobowe kandydatéw nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym,

z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

7.Kandydaci do pracy na w/w. stanowisku posiadajg prawo zgdania od Administratora Danych dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo ich sprostowania oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa - usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.

8.Kandydaci uczestniczacy w naborze majg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.

9. Dane osobowe kandydatéw nie beda nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

Zataczniki:

Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze-50 [*] 336'&3
, . L . 25.95
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne (2] KB
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Kwestionariusz osobowy. [x] 13'|§§
. 19.40

Ogtoszenie naboru. (%] KB
Oswiadczenie kandydata. [x] 13'|§g
Podmiot publikujacy Urzad Gminy

Wytworzyt Marian Kurasz - Sekretarz Gminy 2022-08-04 B &
Publikujacy Michat Kocunik - Informatyk 2022-08-05 10:31 -
Modyfikacja Michat Kocunik - Informatyk 2022-08-24 10:13
Rejestr zmian

XML

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze - Gtdwny Ksiegowy

Kierownik Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Tyrawie

Wotoskiej ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - Giowny
Ksiegowy

Zataczniki:

Klauzula informacyjna RODQ rekrutacja zeas. [2] 16'22
Kwestionariusz osobowy. [2] 17'%
. . , . . 34.89
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - Gtéwny Ksiegowy. [x] KB
Ogtoszenie o0 wynikach naboru 908'&3
Zarzadzenie 3-2022 w sprawie naboru. [2] 26'&3
Zarzadzenie 7-2019 Regulamin naboru. [x] 54.23
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych. [2] 15.23
Podmiot publikujacy Tyrawa Wotoska
Wytworzyt Jerzy Wotoszyn - Kierownik ZEAS 2022-07-04 B
Publikujacy Michat Kocunik - Informatyk 2022-07-04 14:44 T
Modyfikacja Michat Kocunik - Informatyk 2022-07-20 10:14
Rejestr zmian
XML
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - Gtéwny Ksiegowy
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - Gtéwny Ksiegowy
Zataczniki:
Informacja o wynikach naboru (] 925'2;
Klauzula informacyjna RODO rekrutacja zeas. (2] 17'&3
Kwestionariusz osobowy. (2] 17'%
, , . . . 398.31
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - Gtéwny Ksiegowy || KB
Zarzadzenie 1-2022 w sprawie naboru (] 120'i§
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Zarzadzenie 7-2019 Regulamin naboru-skonwertowany 188&;
. 15.90

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych. (] KB
Podmiot publikujacy Tyrawa Wotoska
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Modyfikacja Bozena Jasinska - Bozena Jasinska 2022-06-15 14:05

Rejestr zmian
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konkurs na stanowisko Dyrektora Szkoty Podstawowej

Wojt Gminy Tyrawa Wotoska

ogtasza konkurs na stanowisko Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Marii Konopnicki w Tyrawie Wotoskiej

l. Organ prowadzacy publiczna szkote:

Gmina Tyrawa Wotoska
38-535 Tyrawa Wotoska 175

1. Nazwa i adres publicznej szkoty, ktorej dotyczy konkurs:

Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Tyrawie Wotoskiej
38-535 Tyrawa Wotoska 138

Zataczniki:
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