ZARZADZENIE NR 14/2023
WOJTA GMINY PIASKI

z dnia 1 marca 2023 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowos$ci w Urzedzie Gminy Piaski

Na podstawie art. 11 iart. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
72022 r. poz. 530), art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r.
poz. 40), art. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2022r.
poz. 530) oraz § 2 ust.1 i 2 zarzadzenia Wojta Gminy Piaski nr 34/2015 z dnia 08.04.2015 w sprawie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Piaski
oraz na wolne stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych Gminy Piaski zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Piaski stanowisko ds. ksiggowosci,
ktorego tres¢ stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Powoluje Komisje Rekrutacyjng dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie
Gminy Piaski — stanowisko ds. ksiegowosci:

1) Andrzej Konieczny Przewodniczacy
2) Romualda Radota Sekretarz

3) Rafat Talarczak Cztonek

4) Bogumita Sosnowska Cztonek

5) Zaneta Langner ~ Czlonek

§ 2. Komisja Rekrutacyjna pracuje zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Piaski oraz na wolne stanowiska kierownicze jednostek
organizacyjnych Gminy Piaski.

§ 3. Przewodniczacy komisji Rekrutacyjnej podejmuje wszelkie czynno$ci zwigzane z podjeta procedura
naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Piaskach, w tym zwotluje posiedzenia komisji, kieruje jej
obradami i reprezentuje komisj¢ na zewnatrz oraz udziela wszelkich informacji na temat pracy komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Piaski.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Wojt Gminy Piaski

Wiestaw Glapka

Id: 87716442-C083-43F0-BBCF-0F5ADC3F0352. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 14/2023
Wojta Gminy Piaski

z dnia 1 marca 2023 r.

OGLOSZENIE WOJTA GMINY PIASKI O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

stanowisko ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy w Piaskach
1. Nazwa i adres:

Urzad Gminy Piaski, ul. 6 stycznia 1 63-820 Piaski
2. Nazwa stanowiska pracy: ds. ksiegowosci
l. Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo polskie,

2. Posiada:

1) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania obowigzkow na
w/w stanowisku,

2) wyksztalcenie $rednie lub $rednie ekonomiczne,

3) co najmniej 2 letni staz pracy.

3. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni
z praw publicznych,

4. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

5. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

6. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
referenta ds. ksiggowosci.

II.  Wymagania dodatkowe:
1. Wyksztalcenie wyzsze kierunkowe,

2. Staz pracy na podobnym stanowisku,

3. Posiada znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym oraz przepisOow podatkowych, placowych,
znajomos¢ przepisow ZUS, kodeksu postepowania administracyjnego,
ordynacji podatkowej, ustawy o sprawozdawczosci budzetowej, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o podatku od towardéw i uslug, ustawy o
optacie skarbowej, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
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jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

4. Dobra znajomos$¢ obstugi komputera — Pakiet MS Office , Excel

5. Posiada znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym
programéw ksiggowych, oraz obstugi programu legislator,
6. Posiada umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa,

7. Posiada umiej¢tnos¢é samodzielnej organizacji pracy, systematycznos¢,
rzetelnosé, zdyscyplinowanie, odpowiedzialnos¢.

I11.  Zakres zadan i czynnosci wykonywanych na stanowisku obejmuje:
Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

1. Inkaso opftaty skarbowe;.

2. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania: czekow
gotowkowych, drukéw do inwentury, czekow bezgotdéwkowych.
Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych: krajowych i zagranicznych.
Pisanie przelewow.

Prowadzenie na biezaco ksigg inwentarzowych.

Prowadzenie ewidencji gruntéw i uzgadnianie z pracownikiem ds. mienia.

N o g bk~ W

Przygotowywanie umoéw okreslajacych zasady zwrotu kosztow przejazdu
uczniéw do szkoty przez rodzicow samochodem prywatnym.

8. Obstuga programu Bestia w zakresie budzetowych planéw finansowych.
9. Pisanie uchwat w programie legislator.

10. Rozliczanie zadan publicznych organizacji pozarzadowych.
11.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Sekretarza lub
Skarbnika Gminy.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy — peten etat,

2. Specyfika pracy — praca administracyjno — biurowa oraz pracy przy
komputerze,

3. Budynek nie jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych w zakresie
podjazdu dla 0sob niepelnosprawnych, przystosowanych toalet,

4. Praca w godzinach: poniedziatek od 8:00 — 16:00, wtorek, sroda , czwartek,
piatek od 7.15 0-15.15,

5. Termin rozpoczecia pracy: kwiecien 2023 1.
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6. Pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony nie dtuzszy niz
6 miesiecy.
V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu lutym 2023 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Piaski, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt wyzszy
niz 6%

VI. Dokumenty niezbedne:

wlasnorgcznie podpisane CV,

list motywacyjny,

wypetniony 1 wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach,
itp.,

kopie swiadectw pracy,

7. wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia:

Ok wWwhE

o

1) 0 niekaralnoSci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

2) 0 posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

3) o stanie zdrowia pozwalajacym wykonywanie pracy na stanowisku
referenta ds. ksiggowosci

4y oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych,

8. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku

aplikacji kandydatéw niepetnosprawnych).

9. podpisane Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula
informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych w konkursie
na stanowisko referenta ds. ksiggowosci

Oswiadczenia, o ktorych mowa w pkt 7 (1-4) i 9 stanowig zalgczniki do
niniejszego ogloszenia.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
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Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Piaskach ul. 6
stycznia 1, 63-820 Piaski w terminie do dnia 16 marca 2023 (liczy si¢ data
wplywu koperty do urzedu).

Koperta powinna zawiera¢ dopisek: ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko
referenta ds. ksiegowosci”.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Otwarcie ofert nastagpi w Urzedzie Gminy w Piaskach w dniu 17
marca 2023

Po dokonaniu wstgpnej analizy dokumentow pod wzgledem formalnym przez
komisje rekrutacyjng, lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej, oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Piaskach.

Kandydaci, ktorzy speilnia wymagania formalne przystapia do testu
kwalifikacyjnego. Osoby, ktore uzyskaja najwyzsza liczb¢ punktéw zostang
zaproszone na rozmowe¢ kwalifikacyjna.

Szczegbdtowych informacji udziela pracownik Urzedu Gminy w Piaskach ul. 6
stycznia 1, pokdj 4 tel. 65 5719030 wew. 26
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 14/2023
Wojta Gminy Piaski

z dnia 1 marca 2023 r.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO,
informuje, iz:
1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Piaski, z siedziba w Urzedzie Gminy,
ul. 6 stycznia 1, 63-820 Piaski, w imieniu ktorego obowiazki administratora petni Wojt
2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze sie Pani / Pan
skontaktowa¢ poprzez email: zastepcaiod@piaski-wlkp.pl lub pisemnie na adres administratora.
3. Dane osobowe sa przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze
na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych kazdorazowo
w przekazywanych formularzach zgody,
b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. podjecie dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem
umowy,
c) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, tj. gdy przetwarzanie jest niezb¢dne do wypetnienia obowigzku prawnego

cigzacego na placoéwce, w tym w zwiazku z wykonaniem obowigzkéw natozonych w art. 221 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeksu Pracy (tj. Dz.U. 2019 poz. 1040 z p6zn.zm.) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2019 poz. 1282 z p6zn.zm.).

4. Odbiorcami danych osobowych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktorym
nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepisow prawa, a takze, te ktorym dane zostana
powierzone do zrealizowania celow przetwarzania.

5. Dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze Panstwo wyraza
zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych procesow rekrutacyjnych.

6. Maja Panstwo prawo zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

7. Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych
osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg Panstwo
zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowga uczestnictwa w rekrutacji.

Pakiet informacyjny zawierajgcy oOpis stanowiska pracy oraz kwestionariusz osobowy kandydata
otrzymajg Panstwo pod wskazanym wyzej adresem oraz na stronie internetowej BIP; www.bip.piaski-

wlkp.pl

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w Urzedzie Gminy Piaski przy ul. 6 stycznia 1, 63-
820 Piaski.

Piaski (data) ...............
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 14/2023
Wojta Gminy Piaski

z dnia 1 marca 2023 r.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Ja, NIZEJ POAPISANY/A. ...\ ettt et e et et et et et et et et et e e e e e e eeenens
ZAMIESZKATY/@ ..o e
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NI

AL 6 F:0 137 815 47/

Data waznoS$ci dOWOdU OSODISTEZO ....vviririieteeiittee et e e ettt e eeenaaeenenes
$wiadomy odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
fatszywych zeznan o$wiadczam, ze mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni

praw publicznych.

(miejscowos$¢, data) (podpis kandydata)
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 14/2023
Wojta Gminy Piaski

z dnia 1 marca 2023 r.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Ja, NIZEJ POAPISANY/A. ... uiiet ittt ettt ettt et e e e e e aeneans

ZAMICSZKATY/@ ..o e

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... N

WYAANYIN PIZEZ .+ vv vttt et ettt et ettt e et et et et et et et et e e eeeneeneenees

Data wazno$ci dowodu 0SODISTEZO .....evuenniiniii i

$wiadomy odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan o§wiadczam, ze nie bylem/am karany/a za przestgpstwa popetione umys$lnie (w

tym przestepstwa skarbowe).

(miejscowos$¢, data) (podpis kandydata)
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 14/2023
Wojta Gminy Piaski

z dnia 1 marca 2023 r.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja, NIZEJ POAPISANY/A. ... ettt ettt et et et et et et et et et et eaeene et eneanenes
ZAMICSZKATY/@ ..o e
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NE

R b1 0174 0 1 0] /<A

Data wazno$ci dOwWodu 0SODISTEZO .....enuinriniiniitt it
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Piaski zawartych w
ofercie pracy, niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na

SEANOWISKO. . ..ttt ettt e e e e e e e zgodnie z ustawa
zgodnie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 poz. 1182 ze

zmianami)

(miejscowos¢, data) (podpis kandydata)
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 14/2023
Wojta Gminy Piaski

z dnia 1 marca 2023 r.

OsSwiadczenie o stanie zdrowia

Ja, NIZEJ POAPISANY/A. .. .o
zamieszKaly/a ... ..o
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NI
LA L 10174 01 01 /<
niniejszym oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku

.................................................................. oraz obstuge komputera z monitorem

(miejscowos¢, data) (podpis kandydata)
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Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 14/2023
Wojta Gminy Piaski

z dnia 1 marca 2023 r.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
stanowisko ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy Piaski
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: ds. ksiggowosci
2. Symbol stanowiska: BF
3. Referat: BF

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE, PREDYSPOZYCJE, DOSWIADCZENIE

ZAWODOWE Z PODZIALEM NA NIEZBEDNE | DODATKOWE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty): $rednie

2. Wymagany profil (specjalnos¢): rachunkowos¢, ksiegowos¢ lub pokrewne

3. Doswiadczenie zawodowe: praca lub staz w administracji samorzadowe;j lub publiczne;.

4. Predyspozycje osobowosciowe : komunikatywnosc¢, dyspozycyjnos¢, samodzielno$é,
sumiennos$¢, doktadnosé, odpornosé na trudne sytuacje zawodowe, odpowiedzialnosé,
terminowo$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie
pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Umiejetnosci zawodowe

a) niezbedne: obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZ innych panstw,
ktorych na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, w przypadku obywateli
Unii Europejskiej badz obywateli innych panstw, znajomos$¢ jezyka polskiego,
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej, petna zdolnos¢
do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych, brak skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo  skarbowe, nieposzlakowana opinia,
umiejetnos¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, stan
zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku, umiej¢tnosé
interpretacji i stosowania w praktyce: kodeksu postgpowania administracyjnego,
ordynacji podatkowej, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o sprawozdawczos$ci
budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku od towaréw 1 ustug,
ustawy o oplacie skarbowej, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych, dobra znajomo$¢ obstugi komputera — Pakiet MS
Office , Excel.

b) dodatkowe: doswiadczenie w samorzadzie terytorialnym, stuzbie cywilnej lub
innych urzgdach panstwowych, umiejetnos¢ obstugi programéw: BeSTi@, FKJ, FKB+,
LEX, znajomo$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publiczne;.
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C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przelozony: Skarbnik Gminy

2. Przelozony wyzszego stopnia: Wojt Gminy

D.ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska): stanowisko ds. ksiggowania
dochodow

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska): stanowisko ds.
ksiggowania dochodow

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Cel i zadania gléwne:

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

Inkaso optaty skarbowe;.

N =

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania: czekow gotdéwkowych, drukow
do inwentury, czekéw bezgotdéwkowych.

Rozliczanie kosztow podrdzy stuzbowych: krajowych i zagranicznych.

Pisanie przelewow.

Prowadzenie na biezaco ksigg inwentarzowych.

Prowadzenie ewidencji gruntéw i1 uzgadnianie z pracownikiem ds. mienia.

No ok~ ow

Przygotowywanie umoéw okreslajacych zasady zwrotu kosztow przejazdu uczniow do
szkoty przez rodzicoéw samochodem prywatnym.

8. Obstuga programu Bestia w zakresie budzetowych planow finansowych.

9. Pisanie uchwal w programie legislator.

10. Rozliczanie zadan publicznych organizacji pozarzadowych.

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Sekretarza lub Skarbnika
Gminy.

2. Zadania pomocnicze: rozpiSywanie wyciaggow bankowych, sporzadzanie polecenia
przelewow, sporzadzanie deklaracji — podatek VAT 1 skladanie jej we wlasciwym urzedzie
skarbowym.

3. Zadania okresowe: sporzadzanie sprawozdan i bilansow, przygotowanie i rozliczanie
dokumentéw niezbednych dla przeprowadzenia inwentaryzacji.

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku: pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw 1 polecen
przetozonych.

G. INNE WAZNE INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

Praca biurowa w systemie jednozmianowym w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku
do pigtku w godzinach: poniedziatek: 8°° do 16°°, od wtorku do pigtku od 7% do 15%, z
monitorem ekranowym, wymagajaca petnej sprawnosci ruchowej zwigzanej z przemieszczaniem
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si¢ wewnatrz budynku, wymagajaca dyspozycyjnosci. Stanowisko pracy znajduje si¢ w
pomieszczeniu na parterze, brak mozliwosci dostepu 0sOb poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.
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