URZAD GMINY SABNIE
ul. Glowna 73; 08-331 Sabnie
tel. 25/ 787 41 25

woj. mazowieckie ) !
J Sabnie, dnia 2 czerwca 2020 r.

08.2110.1.2020

Ogloszenie o naborze Nr 1 /2020
Wojt Gminy Sabnie oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

Mlodszy referent d/s ksieggowosci budzetowej
w Referacie Finansowym

w Urzedzie Gminy Sabnie ul. Gléwna 73, 08-331 Sabnie

Wymiar zatrudnienia : pelen etat
Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2020 r.

1. Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze lub srednie.

2. Wymagania dodatkowe :

1) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzenia
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont w jednostkach budzetowych i
samorzadowych zaktadach budzetowych, znajomos¢ ustawy o podatku VAT,

3) rzetelnos¢, starannos¢ i sumiennosé,
4) umiejetnosé pracy w zespole.

3. Ramowy zakres wykonywania zadan

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z :

a) prowadzeniem ksigg rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
b) sporzgdzaniem kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych,

¢) sporzgdzaniem rocznych sprawozdan finansowych,

d) sporzadzaniem sprawozdan statystycznych dla GUS,

e) sporzadzaniem sprawozdan z wykonania budzetu,

f) wspdlpraca z dyrektorami szkot przy opracowywaniu projektu budzetu
g) sporzgdzaniem jednostkowych deklaracji VAT- 7,

h) obstuga bankowa zobowigzan jednostki,

1) rozliczanie inwentaryzacji,

b



J) archiwizacja dokumentow ksiegowych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Gminy lub wynikajacych z
regulaminy organizacyjnego Urzedu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy :

Praca w budynku urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Do budynku jest
podjazd dla os6b niepetnosprawnych natomiast w budynku brak windy, ktoéry umozliwia
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim w budynku. W budynku brak ciggéw komunikacyjnych
o odpowiednich szerokosciach, umozliwiajace poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Toalety
nie sg dostosowane do wozkéw inwalidzkich. Brak mozliwosci dostepu wdzkiem
inwalidzkim do kondygnacji, na ktérej zorganizowane jest stanowisko pracy. W
pomieszczeniu pracy odpowiednie szerokosci dojs¢, przejs¢ oraz przestrzen dostosowana jest
do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy :

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, prowadzeniem rozméw
telefonicznych, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkéw i w terenie.

S. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

6. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) zyciorys i list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor — zalgcznik nr
1 do ogloszenia o naborze),

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i innych dodatkowych
dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych ( wzor — zalgeznik nr 2 do ogloszenia).



OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z napisem:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
Mlodszy referent d/s ksiegowosci budzetowej
w Referacie Finansowym ,,

osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Sabnie ul. Glowna 73, 08-331 Sabnie pokoj Nr 1, w
godz. od w godz. 7*°- 15% od poniedziatku do pigtku lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy
Sabnie decyduje data wptywu do Urzedu w terminie do dnia 15 czerwea 2020r.

7. Dodatkowe Informacije

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (025) 25 787-41 -90
Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Sabnie po uplywie wyzej wymienionego
terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni indywidualnie o terminie i miejscu dalszego procesu rekrutacji.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane. Ich dokumenty
zozone w procesie naboru, nieodebrane w ciagu 3 miesigcy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

W przypadku zatrudnienia, kandydat jest zobowiazany do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentow oraz przedlozenia oryginatu waznego zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego, zawierajacego informacje o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej  Biuletynu
Informacji Publicznej - http://sabnie.bip.net.pl/, oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzgdu Gminy Sabnie ul. Gtéwna 73, 08-331 Sabnie.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

* W zwiazku z zapisami art. 13 oraz art. 14 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1)
informujemy, ze Administratorem Panstwa danych osobowych jest:

Gmina Sabnie, reprezentowana przez Wéjta Gminy Sabnie z siedziba: ul. Gléwna 73, 08-331 Sabnie,
tel. (25) 787 41 90

* Informujemy ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
(IOD) — Pana Stefana Ksigzka, ktory w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Z
10D mozna kontaktowa¢ si¢ pod adresem mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl.

* Gmina Sabnie przetwarza Pafistwa dane w celu realizacji zadan publicznych wynikajacych z przepisow
prawa oraz zadan realizowanych w interesie publicznym.

* Podstawa prawna przetwarzania Panstwa danych wynika z szeregu ustaw i rozporzadzen, obowigzkow i
zadafi ustawowo zleconych Gminie Sabnie, zawartych uméw oraz zgod wyrazonych przez osobg, ktorej dane
sa przetwarzane.



Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w $cisle okre§lonym, minimalnym zakresie niezbednym do
osiagnigcia celdw, o ktorych mowa powyze;j.

Administrator na mocy przepiséw prawa uprawniony jest do pozyskiwania i przetwarzania danych
osobowych z zasobdw (rejestrow) administracji publiczne;j.

W szczegdlnych sytuacjach Administrator moze przekaza¢/powierzy¢ Panstwa dane innym podmiotom.
Podstawa przekazania/powierzenia danych sa przepisy prawa (np. inne jednostki gminne, wymiar
sprawiedliwosci, administracja skarbowa, instytucje zwigzane z obstuga szeroko pojetych funduszy unijnych,
podmioty zwiagzane z obstuga sfery socjalnej — m.in. ZUS, PFRON, GOPS/MOPS) lub umowy powierzenia
danych do przetwarzania z podmiotami $wiadczacymi ustugi na rzecz Administratora. Odbiorca danych
osobowych beda uprawnione podmioty na podstawie przepiséw prawa lub podmioty $wiadczace ustugi
Administratorowi na podstawie odrgbnych umaéw.

Dane osobowe przetwarzane przez Gming Sabnie przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji
celu dla jakiego zostaty zebrane, zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych. W przypadku przetwarzania na podstawie zgody dane beda
przechowywane do chwili ustania celu w jakim zostata zebrana lub do wycofania zgody.

Kazda osoba, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwos¢:
* dostgpu do danych osobowych jej dotyczacych oraz otrzymania ich kopii,
»  zadania ich sprostowania,

* usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
*  wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Osoba ktérej dane przetwarzane s na podstawie zgody wyrazonej przez t¢ osobe ma prawo do cofnigcia tej
zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora, kierujac korespondencje na adres
Administratora: Urzad Gminy Sabnie, ul. Gléwna 73, 08-331 Sabnie lub droga elektroniczng piszac na
adres:

iod-sk@tbdsiedlce.pl.

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Panstwa danych osobowych przez Gming Sabnie. Organem wiasciwym dla ww. skargi jest:

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

W zaleznosci od czynno$ci przetwarzania, ktérej poddawane sa Panstwa dane osobowe u Administratora
Danych, podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbgdne do realizacji umowy lub jest
dobrowolne.

Przetwarzanie danych osobowych nie podlega zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz
profilowaniu.

Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji migdzynarodowych z wyjatkiem
przypadkéw przekazywania danych na podstawie uméw migdzynarodowych, ktorych strong jest
Rzeczpospolita Polska.

O szczegoétach podstawy gromadzenia danych osobowych i ewentualnym obowigzku lub dobrowolnosci ich
podania oraz potencjalnych konsekwencjach niepodania danych, informowani Panstwo bedziecie przez

merytoryczng komérke Administratora Danych prowadzaca przetwarzanie oraz przez inspektora ochrony
danych.

1. zalacznik nr 1 kwestionariusz.doc
2. zalacznik nr 2_oswiadczenie RODOdoc

mgr inz. Irene \ptr Wipswyshad



