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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Bukowsko
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Bukowsku.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bukowsko; 38-505 Bukowsko 290
Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:  Referent

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Urzgdu Gminy Bukowsko w pomieszczeniach biurowych.

Praca na pelny etat, 40 godzin na tydzien.

Praca o charakterze organizacyjno-biurowym, przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z zarzadzeniem nr 16/2018 Wéjta Gminy Bukowsko
z dnia 8 czerwca 2018 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Bukowsko, zmienione zarzadzeniem Nr 15/2019 i Nr 6/2021.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:
Przygotowywanie danych do opracowania projektu budzetu Gminy, planu finansowego
Urzedu, sprawozdania rocznego i informacji za pétrocze z wykonania budzetu Gminy.
Opracowywanie projektow pism, uchwal i zarzgdzen zwigzanych z zakresem
obowigzkow.

Kontrola formalna i rachunkowa wplywéw i wydatkéw oraz sporzadzanie
i przekazywanie sprawozdan.

Sporzadzanie sprawozdan i okresowych analiz.

Wystawianie miesigcznych faktur VAT z tytulu najmu lokali, sprzedazy drewna
i innych czynnosci zwigzanych z podatkiem VAT.

Sporzadzanie miesigcznego zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupéw VAT.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia wszystkich budynkéw wiasnosci
Gminy Bukowsko.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkow w ksiedze gtéwnej (ORGAN),
Weryfikacja sprawozdan budzetowych podleglych jednostek z ewidencja ksiegowg
ORGANU.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw budzetowych.

Sporzadzanie not ksiegowych.

Przygotowanie dokumentéw do archiwum.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (formalne):
Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko powinna posiadaé:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej dwuletni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ pracy w §rodowiskach programéw: RADIX, PEATNIK,

bardzo dobra znajomos¢ pracy w srodowiskach Microsoft WORD, EXCEL,

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

pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystac z pelni praw publicznych,



9)

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

10) prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:
1) udokumentowane kwalifikacje w zakresie podatku Vat dla jednostek samorzadu

2)

3)

4)

VI.

1)
2)

3)
4)
5
6)
7)
8)
9

terytorialnego np. kurs,

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna posiada¢ wiedz¢ i znajomos$é przepiséw

ustaw, w szczegdlnosci: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci,
ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawa o $wiadczeniach pienieznych

z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych
osobowych, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Kodeks Pracy,

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna cechowaé si¢: wysoka kultura osobista,

komunikatywno$cig, sumiennodcig, rzetelnoscia, umiejetnoscia pracy samodzielnej

i w zespole, umiej¢tnoscia dobrej organizacji pracy,
udokumentowane do$wiadczenie pracy na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscia
budzetu jst.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowe],

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru zalaczonego
do ogloszenia,

potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (certyfikaty, zaswiadczenia),
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw pracy,
za$wiadczen o zatrudnieniu,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru i archiwizacje dokumentow aplikacyjnych, zawierajace
klauzule:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie 7 Rozporzqdzeniem Parlamentu europejskiego i Rady UE 2016/679 7 dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46/WE)”.

10) zaswiadczenie lekarskie lekarza podstawowej opieki zdrowotnej, potwierdzajace brak

11

przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym,

) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2,
jest obowigzany do zlozenia wraz z ww. dokumentami - kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacviny, Zyciorys powinny byé wlasnorecznie

podpisane. kserokopie przedlozonych dokumentéw powinny byé poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z orvginalem.




VIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie badz listownie w zamknietych

kopertach z dopiskiem:
Referent do spraw finansowych
na adres:
Urzad Gminy Bukowsko
Sekretariat

Bukowsko 290, 38-505 Bukowsko
w godzinach:
poniedziatek 8.00-16.00,
wtorek- pigtek 7:00-15:00.

2) Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej dokumenty

aplikacyjne.
3) Termin skladania ofert uplywa 30.09.2021 r. o godz. 15 @

Decyduje data wpltywu dokumentéw do urzedu.
4). Oferty, ktére wplyna po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

VIII. Informacje organizacyjne:

1) Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Wéjta Gminy Bukowsko.

2) Rozpatrzenie dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzi
komisja rekrutacyjna.

3) Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbgdne (formalne), dopuszczonych do 11
etapu zostanie opublikowana na stronie BIP Gminy Bukowsko oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Bukowsko.

4) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani drogg mailowa lub
telefonicznie.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Gminy
Bukowsko oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Bukowsko.

IX. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Bukowsko wg stanu na miesigc poprzedzajacy miesiac ogloszenia konkursu wynosit mniej
niz 6%.

Moeld Bocl ol



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodhnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. informuyje, iz:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Bukowsku
z siedzibg: Bukowsko 290, 38-505 Bukowsko.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Bukowsku,
mozliwy jest pod numerem telefonu 134674015 w 54 lub adresem email
iod@bukowsko.pl.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzgdnicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ oraz art.9 ust.2 lit. a i b RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty
wspdlpracujgce w procesie rekrutacji.

Dane osobowe kandydatéw sa przechowywane przez okres przeprowadzania
procesu rekrutacji, a po jego zakoniczeniu s3 przechowywane w bazie danych
kandydatow przez okres nie dluiszy niz 3 miesiace. W przypadku braku
prowadzenia rekrutacji dane osobowe kandydatéw sa przechowywane w bazie
danych przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiace.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorujacego w zakresie ochrony
danych osobowych (obecnie: Generalny Inspektor Ochrony danych Osobowych)
jesli stwierdzi Pani/pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Ich nieprzekazanie spowoduje niemozno$é realizacji zawartej umowy o prace
i zwigzanych z nig obowiazkéw podatkowo-sktadkowych.




