Zarzadzenie Nr OR.0050.14.2023
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 31 stycznia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —
Ksiegowy Urzedu Miasta Laskarzew

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/Dz. U. 2023 r. poz. 40 ze zm./, art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych / Dz. U. z 2022 r., 530 ze zm./ oraz Zarzadzenia Nr OR.0050.4.2019 Burmistrza
Miasta Laskarzew z dnia 15 stycznia 2019 r. w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzegdzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Ksiegowy Urzedu Miasta Laskarzew.

§2

Powoluje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia postgpowania o naborze w sktadzie:
1. Kamila Licbarska — Przewodniczacy Komisji

2. Kamila Gaska — Cztonek Komisji

3. Magdalena Wojdyga - Cztonek Komisji

§3

Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie

An na podpisany przez

Anna Laskowska

Laskowska pata: 2023.01.31
14:44:07 +01'00"



Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Laskarzew
nr OR.0050.14.2023 z dnia 27.01.2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KSIEGOWY URZEDU MIASTA L ASKARZEW

I. Wymagania niezbedne

- obywatelstwo polskie
- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
- niekaralno$§¢ za umyslne przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe
- nieposzlakowana opinia
- umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera
- wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia — kierunek rachunkowos$¢
- znajomo$¢ przepisOw ustaw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach
publicznych
11. Wymagania dodatkowe:

- minimum 5 letni staz pracy
- doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego

- sprawnos$¢ w organizowaniu SW0jego stanowiska pracy

II1. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1. Wykonywanie obowigzkoéw ksiegowego okreslonych w przepisach szczegdlnych w Urzedzie
Miasta Laskarzew.

2. Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami
polegajacymi zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania, kontroli i przekazywania

dokumentow w sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

- ochrone¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie 0sob

majatkowo odpowiedzialnych za to mienie;

- prawidtowe i1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

4. Analiza wykorzystania $rodkéw przewidzianych w budzecie jednostki i innych bedacych

w dyspozycji.



5. Kontrola legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania planu finansowego.

6. Wspotpraca z Izbg Obrachunkows, Urzgdem Skarbowym, a takze wspoéldziatanie z wlasciwymi
organami administracji rzadowej i samorzadowej;

7. Sporzadzanie bilanséw i sprawozdan finansowych, wymaganych przepisami prawa w Urzedzie
Miasta Laskarzew.

8. Ksiggowanie funduszu $wiadczen socjalnych.

9. Zastgpowanie Skarbnika Miasta podczas jego nieobecnosci.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza oraz Skarbnika.

1V. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzgdu i po za nim. Budynek nie dostosowany dla oséb niedowidzacych
i niewidzacych. Budynek z ciggami komunikacyjnymi o szerokosci umozliwiajacej poruszanie si¢

wozkiem inwalidzkim(parter). Toalety nie dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim.

V. Wymagane dokumenty:
1. Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

2. List motywacyjny.

3. Kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych I lub II stopnia

4. Kserokopia $wiadectw pracy, dokumentujacych wymagany staz pracy lub za$wiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

5. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz zawodowy,

6. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7.0swiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
8. Oswiadczenie , ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art.13.a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008r o pracownikach samorzadowych (D.U. z 2017 r., p0z.1930 z p6z. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu Miasta w
Laskarzewie, 08-450 Laskarzew ul. Rynek Duzy im. J .Pilsudskiego 32 (sekretariat) lub pocztg na
adres Urzedu
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowy Urzedu Miasta Laskarzew”, w terminie
do dnia 14 lutego 2023 r., do godz.15.00.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam dobrowolnie zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych



i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie

o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm)”

V1. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Urzad Miasta Laskarzew <6%

VI1I. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spelnia wymogdéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy.

2. Kandydaci spetiajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta w Laskarzewie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany do zatrudnienia
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bgdzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie
Miasta w Laskarzewie (sekretariat), w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia
zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

Nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej: RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miasta taskarzewie 08-450 Laskarzew
ul. Rynek Duzy im. J. Pitsudskiego 32, w imieniu ktérego dziata Burmistrz Miasta.

E-mail: urzad@miastolaskarzew.pl

2. Celem zbierania danych osobowych jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie.

3. Inspektorem Ochrony Danych i jednoczes$nie osobg kontaktowa w sprawie przetwarzanych danych
jest: Lukasz Kalinowski, e-mail: inspektor@chbi24.pl

4. Przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, prawo zazgdania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

5. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe, gdy przestanka przetwarzania
danych jest przepis prawa (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych), a dobrowolne,
gdy odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza.

6. Dane udostgpnione przez Pana/Paniag nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa lub podmioty, ktérym dane
muszg zosta¢ udostgpnione dla realizacji umowy o pracg.

7. Dane udostgpnione przez Pana/Panig nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
ani organizacji mi¢dzynarodowe;.

9. Dane osobowe begda przechowywane przez okres 14 dni w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy, a w przypadku zatrudnienia przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia.



Zakacznik

do procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Wyksztalcenie uzupetniajace

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-2 sa zgodne z posiadanym przeze mnie dowodem
osobistym lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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