WOJT GMINY DOMANICE
Zarzadzenie Nr 118/2024

Wojta Gminy Domanice
z dnia 26 listopada 2024 roku

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Domanice.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024r., poz. 1465) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024r., poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy Domanice.
2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Ogloszenie o naborze o ktorym mowa w § 1 podlega:

1. zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Domanice,
2. zamieszczeniu na stronie internetowej Urzedu Gminy Domanice,
3. wywieszeniu na tablicy ogloszen Urzgedu Gminy w Domanicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie podpisany
Tomasz Jan przez Tomasz Jan Miszta;

Miszta; Wéjt Wjt Gminy Domanice

: . Data:2024.11.26 09:52:54
Gminy Domanice _ ;'



Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 118/2024
Woéjta Gminy Domanie
z dnia 26 listopada 2024r.

Domanice, 26 listopada 2024r.

KDKP.210.4.2024

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Domanice

Zgodnie z art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity; Dz.U. 2024, poz. 1135)

WOIT GMINY DOMANICE
ogltasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci budzetowe;j
w Urzedzie Gminy Domanice, Domanice 52, 08-113 Domanice.

O stanowisko moga ubiegac si¢:
- wylacznie obywatele polscy

Stanowisko pracy: ds. ksiegowos$ci budzetowej

Nazwa komorki organizacyjnej: Referat Finansowy

Wymiar czasu pracy: 1/letat

Niezbe¢dne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

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

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Mobdhe

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
5) nieposzlakowana opinia,
6) wyksztalcenie wyzsze: o kierunku ekonomia, zarzadzanie, finanse i rachunkowosé,
administracja,
7) staz pracy: 2 lata w ksiggowosci.
5. Dodatkowe wymagania od kandydatow:



1)

znajomos¢ przepisOw prawa stosowanych na stanowisku:
a) kodeks postgpowania administracyjnego,

b) ustawa 0 samorzadzie gminnym,

C) ustawa o pracownikach samorzadowych,

d) ordynacja podatkowa,

e) ustawa 0 rachunkowosci,

f) ustawa o finansach publicznych,

g) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

h) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6. Umiejetnosci i zdolnoSci:
1) umiejetno$¢ wspotdziatania w zespole,
2) tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
3) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera,
4) komunikatywnos¢ i dobra organizacja pracy wlasnej.

7. CzynnoSci podstawowe na stanowisku pracy:

9.

10.

11.

12.
13.

Rejestrowanie i ksiggowanie operacji gospodarczych w rejestrze jednostki i organu oraz
w pozostalych rejestrach wydzielonych do ewidencji zdarzen gospodarczych
wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych w programie komputerowym FK
(finansowo-ksiggowym),

Sporzadzanie zestawien, obrotow 1 sald oraz comiesigczna analiza i1 kontrola
prawidtowosci zapisoOw na kontach analitycznych i syntetycznych w rejestrze jednostki,
organu i wydzielonych rejestrach unijnych,

Sporzadzanie wydrukéw komputerowych dokumentacji ksiggowej z programu
finansowo-ksiggowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
Archiwizacja dokumentow ksiggowych,

Obstuga programu ,,Platforma Elektronicznego Fakturowania”,

Wprowadzanie do systemu ,Bestia” uchwat 1 zarzadzen wraz z zalacznikami
dotyczacych budzetu Gminy wraz z ich zmianami,

Naliczanie ekwiwalentéw dla czlonkéw Ochotniczej Strazy Pozarnej za udziat w
akcjach ratowniczych 1 szkoleniach organizowanych przez Panstwowg Straz Pozarna,
Weryfikacja kart drogowych w zakresie zuzycia paliwa przez pojazdy stluzbowe
stanowigce mienie Gminy Domanice, w tym przez samochody pozarnicze,

Publikacja w BIP uchwat i zarzadzen budzetowych,

Wysylanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Mazowieckiego
uchwal budzetowych,

Naliczanie odsetek od nieterminowych wptat za najem lokali 1 innych skladnikow
majatkowych Gminy,

Wystawianie not odsetkowych 1 wezwan do zaptaty od nieterminowych wplat,
Sporzadzanie informacji opisowej o stanie mienia gminnego za dany rok,



9.

14. Kalkulacja stawek za wodg 1 $cieki stanowigca podstawe do zatwierdzenia taryfy za
zbiorowe zaopatrzenie w wod¢ i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw na terenie Gminy
Domanice,

15. Rozliczenie zuzycia wegla w obiektach gminnych,

16. Przeprowadzanie postgpowania w sprawie udzielania spotkom wodnym dotacji z budzetu
Gminy Domanice oraz rozliczanie udzielonej dotacji,

17. Przeprowadzanie postgpowania w sprawie udzielania dotacji z budzetu Gminy Domanice na
zadanie publiczne z zakresu wspierania rozwoju sportu na terenie Gminy Domanice oraz
rozliczanie udzielonej dotacji.

18. Wystepowanie o zawieranie polis ubezpieczeniowych dotyczacych sktadnikow majatkowych
stanowigcych mienie gminne.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Domanice, Domanice 52,
08-113 Domanice,

2) praca przy komputerze powigzana z obshuga urzadzen biurowych,

3) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30 (8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy),

4) wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od do$wiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagrodzenia pracownikow
samorzadowych.

W miesiagcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

|:| Tak % Nie

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym czytelnym podpisem z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (numer telefonu i/lub adres e-mail),

2) Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Domanice oraz u pracownika ds. kadrowo - organizacyjnych,
pokdj nr 10,

3) Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach),

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia —
w przypadku trwajgcego zatrudnienia).

5) Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,



10.

11.

8) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) Oswiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych,

11) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w brzmieniu: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;.
Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
I sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych”.

12) Kopie dokumentow potwierdzajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci w przypadku
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

Kserokopie dokumentéw nalezy uzupelni¢ zapisem o zgodnosci z oryginalem, data
i wlasnorecznie czytelnie podpisac.

Informacje dodatkowe:

1) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym Kkierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbe
przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika,

2) Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w jednostce samorzadu terytorialnego,
jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 10 grudnia 2024 roku do godz. 14.00 (decyduje data faktycznego
wptywu do Urzedu) w siedzibie Urzedu Gminy Domanice, w pokoju nr 4 lub przesta¢ na
adres Urzgdu Gminy Domanice, Domanice 52, 08-113 Domanice.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie przedtozy¢ do wgladu
pracodawcy oryginaly dokumentow.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie lub bgda niekompletne,
nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu,
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej i /lub testu.



12.

Oferty osob niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang komisyjnie
zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Domanice, Domanice 52, 08-113 Domanice (I pigtro) oraz na stronie
internetowej BIP: www.bip.domanice.eu w zaktadce ,, Tablica ogloszen” — podzaktadka —
,,Nabory”.

Odbioér dokumentow aplikacyjnych:

Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty,
powinni to uczyni¢ osobiscie, najpézniej w terminie 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru w Urzedzie Gminy Domanice,
Domanice 52, 08-113 Domanice.

Tomasz Jan Elektronicznie podpisany

Miszta; Wéjt przez Tomasz Jan Miszta;
. Wéjt Gminy Domanice

Gminy Data: 2024.11.26

Domanice 09:53:29 +01'00"



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Gminy Domanice

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicoéw

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji)

6. Wyksztatcenie

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku
jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

( wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy )
9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

( np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera )

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria
nr wydanym przez

lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie
Gminy Domanice

Oswiadczenie
Ja, nizej podpisany/a ........o.eviiiiiiiiiiii o$wiadczam, ze:

1) jestem obywatelem polskim,

2) posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

3) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi konflikt
z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,

7) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane

przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji
NA SEANOWISKO . ...utit et

Zapoznatem (-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach, jakie mi przystuguja
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.

/data i podpis kandydata/



Klauzula informacyjna
(dot. rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

Administratorem Panstwa danych jest Wéjt Gminy Domanice, Domanice 52,
08-113 Domanice.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze tj. gdyz jest to niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z art. 22* § 1 i § 4 Ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm. — dalej zwanym ,,KP”)
oraz art. 6, art. 11-15 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).
W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych
niz wynikajace z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22% lub 22'° KP, lub w przypadku
wyrazenia przez Panstwa woli rozpatrywania zgloszonej kandydatury w kolejnych
postgpowaniach rekrutacyjnych, podstawe legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udost¢pnione dobrowolnie
dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji.
Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie
maksymalnie 5 najlepszy kandydatow, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas rekrutacji
moga zosta¢ ponownie wykorzystane w ciaggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
Z osobg wyloniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje konieczno§¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska. Ponadto w przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie
danych osobowych w celu przeprowadzenia przysziych rekrutacji, Panstwa dane beda
wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji
rekrutacyjnej lub do czasu wycofania przez Panstwa tak udzielonej zgody.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane

przez okres 3 lat od momentu zakonczenia rekrutacji.

Panstwa dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaé

profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza FEuropejski Obszar Gospodarczy

(obejmujgcy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace

prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych



osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé bedzie brakiem
realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostgpnianych dobrowolnie
pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, tj. ustugodawcom wykonujacych ustugi serwisu
systemow informatycznych oraz ustugodawcom z zakresu ksiggowosci lub doradztwa prawnego,
a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.
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