Zarzadzenie Nr 15/2021
WOJITA GMINY BIRCZA
z dnia 30 kwietnia 2021 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Birczy.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.z 2020 r., poz. 713 ze zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2019, poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Ogtasza sig nabor na wolne stanowisko urzednicze: mtodszy referent w referacie finansowym:.
§2.

Warunki naboru okresla Ogtoszenie z dnia 30 kwietnia 2021 r. o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze — mtodszy referent w referacie finansowym, stanowigce zafgcznik do zarzadzenia.

§3.

Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Birczy w sktadzie:

1. Bogumita Sowa - Wisniowska - Przewodniczaca Komisji,

2. Elzbieta Duda - Sekretarz Komisji,
3. Pawet Rogal - Cztonek Komisji.
§4,

Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze — mtodszy
referent w referacie finansowym, sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru oraz ogtoszenie
wynikow.

§5.

Z chwilg zakonczenia procedury naboru na stanowisko urzednicze okreélona w § 1 Komisja ulega
rozwigzaniu.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Ogloszenie konkursu na stanowisko urz¢dnicze
w REFERACIE FINANSOWYM
- MEODSZY REFERENT
w Urzedzie Gminy w Birczy — 1 etat.

Wojt Gminy Bircza,

ul. Ojca Sw. Jana Pawia I1 2,

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w REFERACIE

FINANSOWYM w Urzedzie Gminy w Birczy.

IL

I1I.

Okre$lenie stanowiska urzedniczego.
MEODSZY REFERENT w REFERACIE FINANSOWYM
Wymagania niezbg¢dne:

Spetnianie wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282):

1) obywatelstwo polskie,

2) pena zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie co najmniej srednie ekonomiczne,

4) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

5) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowos¢, finanse publiczne lub
administracja.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Znajomo$é przepiséw ustaw: kodeksu postgpowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatku od
towaréw 1 ustug, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

oraz rozporzadzen wykonawczych do tych ustaw, w tym:

w sprawie rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetu paifstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;



10.
1.
12.

14.
15.
16.

w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkdéw, przychodéw i rozchoddéw oraz

srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych;

w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

Znajomo$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

Znajomos¢ polskich standardéw rachunkowosci, znajomo$é zasad ksiegowosci budzetowe;,
planu kont i klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem zasad ksiggowosci budzetowe;j
w jednostkach o§wiatowych.

Umiejgtnos¢ interpretac)i przepiséw prawa normujacych zakres dziatania.

Umiejetnod¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz,
tworzenie prognoz w oparciu o dokumenty zrodtowe i przewidywane zatozenia.

Umiejetnosé prawidtowego redagowania pism urzedniczych.

Umiejetnos¢ przeprowadzania rozmdw z interesantami,

Umiejetnos¢ indywidualnej organizacji pracy, w tym pod presja czasu.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w zakresie pakietu biurowego.

Znajomos¢ programéw i systemow finansowo-ksiggowych stosowanych w ksiegowosci:

PUMA, VULCAN, BeSTi@.

. Znajomos¢ systemu bankowosci elektroniczne;j.

Obstuga urzadzen biurowych.

Prawo jazdy kat. B.

Cechy osobowosci:

wysoka kultura osobista,

terminowos¢, systematycznosé, samodzielnosé, dyspozycyjnosé;
starannos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosc;
odpornos¢ na stres, cierpliwosc,

gotowos¢ do cigglego doksztaltcania sie.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

Obowiazki:

1.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow dla jednostek

budzetowych Gminy, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzgdzeniami

Ministra Finansow.

Kompletowanie i sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

wraz z ich dekretowaniem.

Stata kontrola i nadzor nad zgodnoscig zaangazowania wydatkow budzetowych (rzeczowych

i pfacowych) z planem finansowym.



10.

1.

12,
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Merytoryczna i finansowa kontrola operacji finansowych ujetych w wyciggu bankowym,
prowadzenie ewidencji wyciggéw bankowych, sporzadzanie polecen ksiggowania z dochodow
i wydatkow wraz z przekazywaniem pracownikom ksiggowosei budzetowej jednostki
powigzanych tematycznie.

Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych,
wyjasnienie powstatych réznic i udokumentowanie ww. czynnosci na pismie.

Sporzadzanie zestawien obrotdw i sald oraz comiesigczna analiza i kontrola kont analitycznych
poszczegolnych jednostek.

Coroczne dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan metodg poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz metodg uzgadniania sald.
Dokonywanie rozliczefh wszystkich dotacji otrzymanych i udzielonych zgodnie z zapisami
umow, porozumien, decyzji oraz przepisami ustawy o finansach publicznych i przedstawienie
ich do zatwierdzenia.

Terminowe, rzetelne sporzadzanie okresowych, jednostkowych sprawozdan budzetowych
i finansowych z zakresu dochodéw 1 wydatkow w terminach i na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Sporzadzanie polecen przelewéw bankowych na rzecz kontrahentéw, pracownikéw (wersja
elektroniczna i papierowa) na podstawie zatwierdzonych faktur, rachunkdéw, not, list ptac
zgodnie z terminem ich ptatnosci.

Przygotowywanie materiatdéw niezbgdnych do sporzadzenia projektu budzetu poszczegdlnych
jednostek w zakresie dochodéw i wydatkdw.

Przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych dla
poszczegdlnych jednostek budzetowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku od towardw i ustug VAT, rozliczanie, sporzgdzanie
i wysytanie JPK wraz z deklaracja w terminach i na zasadach okre$lonych w odrgbnych
przepisach.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami
analitycznymi, naliczanie amortyzacji oraz rozliczanie inwentaryzacji w terminach i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Opracowywanie projektow dokumentacji wewnetrznej w zakresie wykonywanych czynnosci,
w tym projektow uchwat, zarzadzen oraz instrukcji.

Przygotowywanie niezbednych informacji, wyjasnien, analiz i czynnosci na polecenie
Skarbnika i Kierownika jednostki w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw z zakresu wykonywanych czynnosci do

archiwum zaktadowego.

. Pefnienie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci pracownika Referatu finansowego na

stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe], materiatowej.



V. Warunki pracy:

1.

2.
3.
4.

Wynagrodzenie, ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy w Birczy.

Praca administracyjno-biurowa z narazeniem na sytuacje stresujace.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg, przy o$wietleniu czgsciowo sztucznym.

Wigkszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej.

Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat — $rednio 40 godzin tygodniowo.

Rodzaj umowy: Umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Birczy.

Przewidywany termin zatrudnienia: od dnia 01 czerwca 2021 r.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

1.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych wynosi
ponizej 6%.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepelnosprawnej o ile zostanie ona
wskazana w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania

niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1.
2.

10.

1.

Oswiadczenie o checi przystgpienia do postepowania konkursowego.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Gmine Bircza danych osobowych
uczestnika w celach zwigzanych z postgpowaniem konkursowym, w szczegdlnosci na
ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska wraz z informacja o uzyskanym
wyniku.

Zyciorys, ze szczegdlnym uwzglednieniem opisu dotychczasowej pracy zawodowe;.

List motywacyjny.

Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Os$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w stanowisku.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajgce staz pracy.

Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelosprawnosé.

Kserokopia referencji (jesli kandydat posiada).



W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przediozenia do wgladu
Pracodawcy oryginatéw dokumentéw. Ziozone kopie dokumentéw powinny posiadaé osobiste
potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem dokonane przez osobe skladajaca oferte.

Oswiadczenia wymienione w punktach jak wyzej musza byé opatrzone wlasnorecznym
podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22019 r poz. 1282)".

VIII. Pozostale informacje:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko urze¢dnicze: mlodszy referent w Referacie Finansowym” w Biurze
Obstugi Klienta w Urz¢dzie Gminy w Birczy, ul. Ojca Sw. Jana Pawia I 2, 37 - 740 Bircza —
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 maja 2021 roku do godz. 15*°.

2. Oferte mozna przestaé na adres: Urzad Gminy w Birczy, ul. Ojca Sw. Jana Pawla I1 2, 37 — 740
Bircza.

3. Dokumenty aplikacyjne mozna wysta¢ droga elektroniczna na adres: /1813012/skrytka.
Dokumenty muszg by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 05 wrzesnia 2016 roku
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 1173).

4. Decyduje data faktycznego wplywu oferty do Urzedu Gminy w Birczy, a nie data nadania!

5. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz okre$lony
w ogloszeniu lub bez kompletu dokumentéw - nie bedg rozpatrywane.

6. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Bircza.

7. W konkursie bgdg mogli wzig¢ udzial kandydaci, ktorzy spetnig niezbedne wymagania
formalne.

8. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zostana wpisane w informacji o wynikach naboru,
mozna bgdzie odebra¢ w okresie 1 miesigca od dnia ogloszenia informacji w BIP-ie.

9. Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Birczy oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

10. Otwarcie kopert nastapi w dniu 18 maja 2021 r.

I1. Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy zlozonych dokumentéw zostang

poinformowani telefonicznie w dniach od 18 do 19 maja 2021 r. o terminie rozmowy



kwalifikacyjnej (planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 20 maja 2021 r., od godz.
9:00).

12. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 16-6726091 wew. 41.

13. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzgdu Gminy w Birczy, na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w Birczy oraz na

stronie internetowej http://www.bircza.pl/.

14. Osoby, ktérym w wyniku przeprowadzonego naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia sg zobowigzane do zlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego

o niekaralnoéci.

Bircza, dnia ..29:@M.. . .. ... 2021




INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 1. (dalej: RODO), informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Bircza, reprezentowana przez
Woéjta Gminy Bircza, ul. Ojca Sw. Jana Pawla II 2, 37-740 Bircza, tel. 16 672 60 90, fax
16 672 60 91, e-mail: sekretariat@bircza.pl;

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzgdnicze — miodszy referent ds. gospodarki odpadami na podstawie ustawy art. 31 i art.
33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 .,
poz. 713 ze zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2019, poz. 1282, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania wskazanego w pkt 2, w tym przechowywane do momentu wygasniecia
obowigzku archiwizacji danych wynikajgcego z przepiséw prawa;

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda wyltacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub zawartych uméw;

5) podanie danych osobowych jest obowigzkowe i umozliwi realizacje ustawowych zadan
Administratora oraz zalatwienie inicjowanych przez Pania/Pana spraw. Niepodanie
wymaganych danych bedzie skutkowaé niezalatwieniem sprawy:;

6) przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania oraz ich usunigcia po ustaniu okresu przechowywania, w mys]
obowigzujacych przepisdéw prawa;

7) Pani/Pana dane nie bedg poddane zautomatyzowanym procesom zwigzanym
z podejmowaniem decyzji, w tym profilowaniu;

8) Pani/Pana dane nie bgdg przekazane odbiorcom w panstwach znajdujacych sie poza Unig
Europejskg i Europejskim Obszarem Gospodarczym lub do organizacji miedzynarodowej.

W przypadku jakichkolwick watpliwosci czy pytan w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych oraz korzystania z praw z tym zwigzanych, moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé sie

z Inspektorem Ochrony Danych:
1) listownie na adres: Urzad Gminy w Birczy, ul. Ojca Sw. Jana Pawla I1 2, 37-740 Bircza

2) e-mailowo na adres: sckretariat@hireza.p!,
Jesli uzna Pani/Pan, ze dane osobowe nie sg przetwarzane w sposob prawidtowy, przystuguje
Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych w Warszawie, ul. Stawki 2.



