Zarzadzenie Nr 81/2024
Wéjta Gminy Oporow
z dnia 1 pazdziernika 2024 roku

W sprawie ogloszenia naboru na wolne urzednicze kierownicze stanowisko pracy
- Zastgpca Kierownika Referatu Finansow i Budzetu

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r., poz. 609, 721), art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz.U. z 2024y, poz. 1135) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko Zastgpey Kierownika Referatu Finanséw i Budzety.
§ 2. Ogloszenie konkursu zawiera zakgeznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Oporow.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 81/2024

Wijta Gminy Oporéw

z dnia 1 pazdziernika 2024 roku

WOIT GMINY OPOROW
Oglasza otwarty nabér na stanowisko Zastepey Kierownika
Referatu Finanséw i Budzetu

Micjsce pracy: Urzad Gminy Oporéw, Oporow

Nazwa stanowiska pracy: Zastepea Kierownika Referatu Finansow i Budzetu
Przewidywany termin zatrudnienia: od dnia 01 listopada 2024 roku
Wymagania niezbe¢dne wobec kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie ukonczonych ckonomicznych jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupekniajacych ekonomicznych
studiow magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3 letniej praktyki w ksiggowosci, ukonczona srednia, policealna lub
pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanic co najmniej 6-letnicj praktyki w
ksiggowosci.

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) nie posiadanie orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

8) umiejetnosé analizy i syntezy informac;ji,

9) biegla znajomosé systemow operacyjnych Windows, pakietéw biurowych Microsoft
Office oraz systemow ksiegowych,

10) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych postepowan,
11) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:
12) ustawy o finansach publicznych,

13) szczegdtowych zasad rachunkowodci planéw kont dla budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego, podatkow,
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14) ustawy o samorzadzie gminnym,

15) ustawy o pracownikach samorzadowych,

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢é regulacii prawnych z zakresu:

2) Ustawy postepowania egzekucyjnego w administracji,

3) Prawa zamoéwien publicznych,

4) Przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku
od towaréw i ustug (VAT),

5) Ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

6) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku 7 przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO),

7) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

a) znajomos¢ dokumentow okreslajacych strukture organizacyjna Urzedu,
b) umiejetnos¢ obstugi Edytora Aktéw Prawnych XML (Legislator),

¢) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa,

d) dobra znajomos¢ programéw ksiggowych i budzetowych,

e¢) doswiadczenie zawodowe w zakresic rozliczen,

f) znajomosé procedur administracyjnych,

g) dos$wiadczenie w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego,

h) doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,

i) odpowiedzialnosé,

J) samodzielno$¢ w dziataniu, rzetelnos¢, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy
W zespole, terminowos¢, kreatywnogé, dyspozycyjnosé, cheé do nauki,
samoksztatcenie,

k) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej,

) prawo jazdy kat. B.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. zastgpowanie Skarbnika Gminy podczas jego nicobecnosci w pracy w zakresie
wszystkich powierzonych mu spraw,
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2. nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu gminy i
dokonywanie biezacej kontroli jego wykonania,

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4. analiza sprawozdan z wykonania budzetu,
5. udzial w pracach przy projekcie budzetu Gminy i WPF oraz zmianach budzetu i WPF,

6. wspdlpraca z innymi stanowiskami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w
wykonywaniu zadan wynikajacych z zakresu obowiazkéw w zakresic finanséw
publicznych

4. Warunki zatrudnienia:

a) wymiar czasu pracy: | etat;
b) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

5. Wymagane dokumenty:

1) podanie o zatrudnienie wraz z zyciorysem zawierajacym informacje, o ktérych mowa
wart. 22' §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 22023 r., poz.
1463) , 4. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez
kandydata, wyksztatcenie, kwalifikacjc zawodowe, przebieg  dotychczasowego
zatrudnienia,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy
(potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

3) dokumenty potwierdzajace spelnianie wymaga okreslonych w pkt 1 niniejszego
ogloszenia (o$wiadczenia),

4) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach (poswiadezone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

7) oswiadczenie o posiadaniu nicposzlakowanej opinii;

8) o$wiadezenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie kandydata na
stanowisku na ktdre prowadzony jest nabér;

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wyniost mniej niz 6%.
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7. Informacja o sposobie, terminie i miejscu skladania ofert:

- sposob skladania ofert: oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i numerem telefonu orayz dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko pracy-
Zastepca Kierownika Referatu Finanséw i Budzetw” osobiscic (w Sckretariacie Urzedu
Gminy Oporéw) Tub listem poleconym (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Oporéw) na
adres Urzad Gminy Oporéw, Oporéw 25, 99-322 Oporéw

- termin: wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 15.10.2024 roku do godz. 15.00.
Informacja o sktadaniu ofert w wersji elektronicznej.

Dopuszcza si¢ mozliwosé sktadania oferty w wersji clektronicznej, zastrzezeniem, iz oferta
skladana w wersji clektronicznej powinna zawieraé elektroniczne kopie wymaganych
dokumentow jako zataczniki do oferty. Oferty w wersji elektronicznej nalezy przesta¢ na
adres: gmina@oporow.pl

Miejsce i termin j.w.

Oferty ztozone po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Nickompletne oferty, nie spetniajgce wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu,
a takze dostarczone po wyznaczonym terminie zostana odrzucone.

Zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatow, w kazdym czasie, bez
podania przyczyny.

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
® praca przy monitorze ekranowym,
* obstuga urzadzen biurowych (drukarka, faks, kserokopiarka),
® miejsce pracy nie jest dostosowane dla 0s6b niepetnosprawnych, poruszajacych sie na
wozku inwalidzkim (budynek nie posiada windy ani podjazdu).

9. Dodatkowe informacje

e dane kandydata, ktory speini wymagania formalne, okre§lone w pkt 1 i zostanie
wybrany do pracy w ramach niniejszego konkursu, zostang ogloszone w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Oporéw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Opordow,

* dokumenty aplikacyjne, ktdre nie zostang przez kandydata odebrane po uptywie trzech
miesigcy od dnia zakonczenia procedury rekrutacji zostang protokolarnie zniszczone.
Informacji dotyczacych naboru udziela Sekretarz Urzedu Gminy Oporéw, tel. 24 383
1167,

* informacje o kandydatach, ktérzy zglosi si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

10. Informacja o sposobie powiadomienia kandydatéw, terminie i miejscu
przeprowadzenia post¢powania konkursowego:

* o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub poprzez e-mail. Osoby, ktére nie spelnia wymogéw
formalnych nie bedg informowane.

e informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Opordw
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11. Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 2 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Oporéw, Oporéw 23,
99-322 Opordéw. 7 administratorem mozna skontaktowaé si¢ mailowo: gmina@oporow.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powolat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé si¢
mailowo: iodo@iodo.kutno.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawic art. 9 RODO w przypadku danych
dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane
osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, na podstawie przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesigey od zakoriczenia
przyjmowania dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whiesienia Sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesicnia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art.
art. 22' §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.
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