Nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

Burmistrz Klobucka
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
inspektora
w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Kiobucku
(petny wymiaru czasu pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Ktobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Ktobuck

2. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) co najmniej 3 letni staz pracy;

4) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

5) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku;
2) bieglta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie programow pakietu MS Office, przegladarek
internetowych 1 innych urzadzen biurowych;
3) umiejetnos¢ kreatywnego i analitycznego myslenia;
4) umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole;
5) dyspozycyjnos¢ i odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan na stanowisku:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowosci analitycznej wydatkow budzetowych, rozrachunkow stosownie do
obwigzujacych przepisow i1 sprawozdawczosci budzetowe;;

2) kontrola dekretacji dokumentow ksiggowosci i zapisow w dzienniku ksigga gtdwna;

3) przygotowanie danych o wykonaniu wydatkéw budzetowych oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym
zakresie;

4) przygotowanie informacji i projektu bilanséw budzetu i jednostki;

5) prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz rozliczanie inwentaryzacji;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych informacji i analiz;

7) analiza planu wydatkow budzetowych i przygotowywanie projektow ich zmiany;

8) uzgadnianie rozliczen wydatkow majatkowych z wydzialami merytorycznymi urz¢du oraz $cista
wspolpraca w tym zakresie;

9) kontrola sprawozdan sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy Ktobuck;

10) wykonywanie innych czynnosci i polecen stuzbowych zleconych przez bezposredniego

przetozonego.



5. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i1 szkodliwych
warunkow pracy. Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
1 do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ktobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck, parter.

Praca: przy komputerze, pod presjg czasu.

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i inne kwalifikacje,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5) podpisane pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
C) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) cieszy sie nieposzlakowang opinig
- wg zalaczonego wzoru nr 1;

6) podpisane pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —wg
zalgczonego wzoru nr 2;

7) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg dodatkowo obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ oraz podpisanego pisemnego
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — wg zatagczonego wzoru nr 3.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabor na
wolne stanowisko wurzednicze — inspektora w Wydziale FK", w nieprzekraczalnym terminie do dnia
20 wrzesnia 2024 r. do godz. 14:00, osobiscie w sekretariacie Urzedu lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski
w Klobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Ktobuck.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzgdu niekompletne lub po wskazanym terminie, nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie o terminie i miejscu drugiego
etapu naboru.

2) Uczestnicy nie spetniajagcy wymogow formalnych zostang poinformowani na pi§mie o niedopuszczeniu

ich do dalszego etapu konkursu.

3) Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Ktobuck.

4) W przypadku kandydata podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urze¢dniczym, umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie duzszy
niz 6 miesigcy, w czasie ktorej pracownik odbedzie stuzbe przygotowawcza.

Klobuck, dnia 09.09.2024 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA
dot. przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 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) - RODO /Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1
z pézn.zm./ informuje, iz:

Tozsamoséc¢ i dane kontaktowe
Administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kilobucku,
reprezentowany przez Burmistrza Ktobucka z siedzibg ul. 11 Listopada 6, 42-100 Kiobuck,
tel. (34) 31 00 150, e-mail: sekretariat@gminaklobuck.pl

Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych

Administrator — wyznaczyt Inspektora ochrony danych - Pan Jacek Ortowski, z ktérym moze
sie Pani/Pan skontaktowaé poprzez adres e-mail: iod@gminaklobuck.pl lub pisemnie pod
adresem: 42-100 Ktobuck ul. 11 Listopada 6. Z inspektorem ochrony danych mozna sie
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
w szczegolnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem.

Cele przetwarzania
i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, na podstawie art. 11 ust. 1 w zw. z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 221 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych
jest art.6 ust.1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody
kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych
danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do Administratora (art. 6 ust. 1 lit. a oraz
art.9 ust. 2 lit. a w zw. z art. 4 pkt 11 RODO).

Odbiorcy danych

Pani/ Pana dane mogg by¢ udostepnione podmiotom: - upowaznionym na podstawie
przepisow prawa, - przetwarzajacym dane na zlecenie i w imieniu Administratora, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu
$wiadczenia okreslonych w umowie ustug.

Okres przechowywania
danych

Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w konkursie podlegaja wtaczeniu do akt
osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw,
ktory w procesie rekrutacji zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru i zostali
umieszczeni w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty kandydatow, ktorzy nie spetnili wymogdw formalnych w procesie rekrutacji
zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy po ogtoszeniu wynikdw naboru lub na wniosek
kandydata, moga by¢ zwrdcone w ciggu 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.

Pani/Pana prawa zwiazane z
przetwarzaniem danych
osobowych

1) Do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

2) Jesli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

3) Do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobo-
wych /UODO/ ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
dotyczacych jej/jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

Informacja o zamiarze
przekazywania danych
osobowych do panstwa
trzeciego lub orgfanizacji
miedzynarodowej

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Informacja
o dowolnosci lub obowiazku
podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w wyzej okreslonym celu.
W przypadku niepodania danych Ilub cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych nie bedzie mozliwe rozpatrzenie Pani/Pana kandydatury.

Informacja o
zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji w tym
o profilowaniu

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu poodejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa
w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.




