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69-113 Górzyca

Zarząrlzenie Nr 0050. 139.2020
Wójta Gminy Górzyca
z dnia 27 |ipcaż020 r.

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze
ds. budżetu organu i płac wUrzędzie Gminy w Górzycy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dńa 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
(Dz.U. z2020 T., poz.7I3 tj.) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada2008 r.
o pracownikach samorządowych (Dz.U. z20I9 poz.1282t.j.)

zarządza się, co następuje:

§ 1.1. Ogłasza się nabór na wolne stanowisko urzędntcze ds. budżetu organu i płac
wUrzędzie Gminy w Górzycy.

2. Treść ogłoszenia stanowi zńącznikdo niniejszego zarządzenia.
3. Ogłoszenie o przęprowadzeniu naboru zostanie opublikowane w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz natablicy ogłoszeń Urzędu Gminy.
§ 2. Powołuje się komisję do przeprowadzenia naboru w składzie:

Anna Kwiek- Judycka - przewodniczący Komisji,
Beata Gołębiowska - członek Komisji,
Agnieszka Pilarska - członek Komisji.

§ 3,Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Górzyca.
§ 4, Zarządzenie wchodziw życie z dniem podjęcia.



Załącznik do Zarządzęnia Nr 0050.139.2020
Wójta Gminy Gorzyca

z dniaT7.07 .2020 t.

WÓn GMINY CÓnZYCA OGŁASZA NABOR NA STANOWISKO
ds. budżetu organu i płac w Urzędzie Gminy w Górzycy

adres:69-113 Górzyca, u1.1 Maja 1

I. wymagania niezbędne (konieczne do podjęcia pracy na stanowisku):
1) obywatelstwopolskie;
2) wyksźałcenie v,ryższe i minimalny 3 letni staż pracy lub wykształcenie Średnie

i minimalny 5 letni stazpracy;
3) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw

publicznych;
4) niekaralnoś ć za umyślne przestępstwo ścigane z oskatżenia publicznego oraz

niękaralnoś ó za umy ślne przestępstwo skarbowe ;

5) znajomość ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowości, o samorządzie gminnym,
o podatku od towarów i usług, o ubezpieczęntach społecmych, kodeks postępowania

admini stracyj ne go, o pracownikach s amor ządovły ch;
6) praĘczne umiejętności z zahłesurachuŃowości budżetowej;
]) znajomośó obsługi wządzeńbiurowych i informatycznych;
S) stan zdrowia umozliwiający wykonywanie pracy na wymienionym stanowisku,
9) wysoka kultura osobista, łatwość w nawiązywaniu kontaktów otaz zdolnoŚĆ

zapobiegania konfliktom;
10) bardzo dobra organizacjapracy, umiejętność dzińaniapod presją czasu,
11) odpornośó na stres, cierpliwośó, dokładnośó, rzetelnośó, systematycznośó, starannoŚÓ

wykonywania powierzo ny ch zadń, odpowiedzialność.

il. Dodatkowe wymagania podlegające ocenie:

1) znajomość obsługi programu finansowo-księgowego: FOKA, systemu płacowego
PŁACE+ or az pt o gr amu PŁATNIK;

2) predyspozycje osobowościowe: zdolność analitycznego i syntetycznego myślenia,
sumięnność, terminowość, dokładność, komunikatywnośó w mowie i w piśmie,
otganizacjapracy własnej i umiejętnośó pracy w zespole.

ilI. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie ewidencji księgowej organu,
ż) uzgodnienia sald księgowych organu,
3) bilansowe zamknięcie kont księgo}vych organu,
4) terminowe sporządzenie kwartalnych sprawozdańbudżętowych organu: Rb-Z, Rb-N,

Rb_UZ, Rb-LIN, Rb-ST, Rb-L7ZZ,
5) terminowe sporządzanie sprawozdń finansowych organu (bilans z wykonania

budżetu),
6) współpraca zbartkaml,,
7) spłata rut zaciągniętych kredytów i poĘczek wtaz z odsetkami zgodnie z zawaĘmt

umowami kredytowymi,
S) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowaria,
9) sporządzanie list płac,
10) naliczanie wynagrodzeń za azas choroby, zasiłku chorobowego, zasiłku

macierzyńskiego, zasiłku opiekuńczego,



1 1) wystawianie zaświadczęftpracownikom z Ętułu wynagrodzeń,
12) terminowe naliczanie i odprowadzanie składek ubezpieczeniowych,
13) terminowe naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osób fizycznych,
14) prowadzenie kart wynagrodzeńi kart podatkowych orazkartzasiłków pracowników,
15) terminowę sporządzarię informacji na podatek dochodowy od osób fizycznych (PIT-

11, PIT-4, PIT-4R, PIT-8AR),
16) terminowe sporządzanie deklaracji do Zal<ładu Ubezpieczeń Społeczrrych z tytńu

s kładek ub ezpie czeni owych,
1 7) terminowe sporządzanie spraw ozdń sta§styczny ch z Ętliu wynagrodzeń,
18) sporządzanie miesięcznych raportów RMUA,
19) sporządzanię do Powiatowego Urzędu Pracy oraz PFRON wniosków o refundację

wynagrodzeń pracowników,
20) terminowe przekazywanie należności do budzetu pństwa,
21) archiwizacja dokumentów finansowo księgowych ze swojego stanowiska pracy,
22) zastępstwo podczas nieobecności w pracy na stanowisku ds. księgowości jednostki

budZetowej oIazna stanowisku ds. obsługi kasowej,
23) wykonywanie zadań zleconych przez Skarbnika Gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na które prowadzony jest nabór:

1) Pomieszczęnie ptzęznaczone dla stanowiska objętego naborem spełnia wymogi
okręślone przepisami bezpieczeństwa i higieny pfacy. Starrowisko mieści się w budynku
Urzędu Gminy w Górzycy, pIzy ul. 1 Maja 1, I piętro. W budynku brak jest windy
osobowej.

2) Praca biurowa na stanowisku z wykorzystaniem komputera,
3) Praca wykonywana jest w pozycji siedzącej;
4) 8-godzinny dzięń pracy od poniedziałku do piątku;
5) Wymiar czasu pracy - pełny etat, zatrudnienie od 01.09.2020 r.
6) Wynagrodzenie na zasadach określonych w przepisach regulujących wynagrodzenie

pracowników samorządowych;
7) W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędnicąlm,

umowa o pracę zostanie zawarta rLa czas określony, nie dłużej niż 6 miesięcy,
a pracownik skierowany do odbycia służby przygotowawczej. Kolejna umowa o pracę
może zostaĆ zawartana czas nieokreślony po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
kończącego służbę przygotow aw czą;

8) Stanowisko w strukturze organizacyjnej podlega bezpośrednio Skarbnikowi Gminy,

V. Wskaźnik zatrudnienia niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej
oruz zatnldnianiu osób niepełnosprawnych, jest ntZszy niż 6 Yo.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
Ż) życiorys opatrzony własnoręcmym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej

(CV) z podaniem danych umozliwiających kontakt tj. adresu i nurneru telefonu;
3) kserokopia dowodu osobistego potwierdzona za zgodnośó z oryginńem ptzęz

kandydata;
4) dokumenty potwierdzające wymagany stń pracy :

a. kserokopie świadectw pracy potwierdzające przebieg całej pracy zawodowej,
potwierdzo ne za zgodność z oryginałęm pruez kandydata,



b. w przypadku pfacy aktualnie wykonywanej naleĘ przedŁoĘó zaświadczęnie
pracodawcy potwierdzające fakt i okres zatrudnienia,

c. Uwaga : dokumenty dotyczące stażu pracy powinny potwierdzaó wymagany co
stńptacy.

kserokopia dyplomu ukończenia studiów wyżsąlch, potwierdzona za zgodność
z ory ginałem pr zez kandydata;
kserokopie innych dokumęntów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje kandydata
oraz rekomendacj e potwierdzo ne za zgodność z oryginałem ptzaz kandydata;
oświadczenle o zapoznaniu się ztteścią klauzuli informacyjnej (stanowiącej załącznik
nr 1 do niniejszego ogłoszenia) oraz o wyrażeniu zgody na przetwarzanię danych
osobowych w zakresie wynikającym z dokumęntów ńożonych w toku procedury naboru
na wolne stanowisko utzędnicze ds. budZetu organu i płac - ńożonę wg wzoru jak na
formularzu stanowiącymzalącznik nr 2 do niniejszego ogłoszenia;
oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oruz korzystaniu z pełni praw
publicznych, braku plawomocnego skazania wyrokiem sądu za ptzestępstwo skarbowe,
posiadanie obywatelstwa polskie go oraz o stanie zdrowia umożliwiaj ącym wykonywanie
pracy na stanowisku ds. budżetu organu i płac w lJrzędzie Gminy
w Górzycy w wymiarze 1 etatu od 01.09.2020 r, - złożone wg wzoru jak na formularzu
stanowiącymzałącznik nr 3 do niniejszego ogłoszenia.

a. Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany zostanie do
dostarczenia zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowany
przęz pracodawcę na wstępne badania lekarskie do wskazanego lekarua
medycyny pracy.

VII. Termin i miejsce składania dokumentów:
Komplet dokumentów w zamkniętej kopercie z dopiskiem ,,Nabór na stanowisko ds.

budżetu organu i płac w Urzędzie Gminy w Górzycy" naleĘ składać osobiście w siedzibie
Urzędu Gminy w Górzycy w Biurze Obsługi Mieszkńca (parter pokój nr 1) lub pocztą na
adres: Urząd Gminy w Górzycy,69-|13 Gotzyca, ul.1 Maja 1 w terminie do dnia 14 sierpnia
2020 roku do godziny 15:00. Oferty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie
lub niekompletne nię będą rozpatrywane,
Złożone oferty z zńącmikami nie będą zwracane,

VIII. Uwagi końcowe
1) Dostarczone dokumenty zostaną poddane analizię ptzęz komisję rekrutacyjną, mającej

na celu stwierdzenie zgodności kompletności, zawartości i formy dokumentów
z wymogami okreŚlonymi w ogłoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentów
komisja wytypuje listę kandydatów, ktorzy spełniają wymagarria niezbędne i zŁoĘIi
w sposób prawidłowy wymagane dokumenty aplikacyjne, określone w ogłoszeniu
o naborze.

2) WyĘpowani w sposób, o którym mowa w pkt. 1 kandydaci zostaną te]efonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia roznowy kwalifikacyjnej
i ęwentualnego testu.

3) Informacja o wyniku naboru będzie vrieszczona na stronie internętowej Biuletynu
Informacji Publicznej (gorzyca.bip.net.pl) otaznatablicy informacyjnej Urzędu Gminy.

5)

6)

7)

8)

Gotry ca, dnia 27,07 .2020 r.



Załączniknr I

Klauzula informacyjna dla osób uczestniczących w procedurze naboru
na wolne stanowisko urzędnicze ds. budżetu organu i płac wUrzędzie Gminy w Górrycy

Na podstawie art. 13 ogólnego rozporządzenia Parlamęntu Europejskiego i Rady (UE)
20161679 z drlia 27 kwietnia2016 r, w sprawie ochrony danych osób fizycznychw rwiązku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych,
zwanego dalej Rozporządzeniem, uprzejmie informuję, że przysługiwaó będą Pani/Panu
określone prawa związane z przetwatzaniem PanilPana danych osobowych w Urzędzie Gminy
w Górzycy:

1, Administratorem PanilPana danych osobowych będzie Urząd Gminy w Górzycy
reprezentowane praz WÓjta Gminy wykonującego czynności z zakresu prawa pracy
wobec pracowników Urzędu Gminy, zwarlym dalej Administratorem, z siedzibą
Gorzycy przy ul,1 Maja 1, numer telefonu 95 7591211, adres e-mail:ug@goruyca.pl

2. W razie pytań związanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych można
będzie skontaktować się z Inspektorem Ochrony danych Osobowych Robęrtem
J ózefowiczem pocztą elektroniczną pod adresem e-mail : iod@mediagroup.p1.

3 . Pani/Pana dane osobowe przetwar zane będą za P anilP ana zgodą w celu przeprowad zenia
naboru na wolne stanowisko urzędnicze ds. budzetu organu i płac w lJrzędzie Gminy w
Górrycy - napodstawie afi. 6 ust. 1 lit. a i c Rozporządzęnia.

4. W rwiązku z ptzetwatzanięmPanilPana danych w celu wskazanym w pkt. 3 Pani/Pana
dane osobowe nie będą udostępnione innym odbiorcom lub kategoriom odbiorców
danych osobowych za wyjątkiem podmiotów upowaznionych do odbioru Pani/Pana
danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisów prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe będą przefullarzanę przez okres niezbędny do realizacji celu
określonego w pkt. 3 tj.: w zakresie realizacji procedury przeprowadzanianaboru na ww.
wolne stanowisko urzędnicze - od czasu otrzymania zgody do czasu zakończęnia
procedury naboru, a po tym czasię przęz okres oraz w zakresie wymaganym przęz
przepisy prawa lub do zńezpieczenia ewentualnych roszczęń do czasu ich
przedawnienia.

6. Przysługiwać będą Pani/Panu plawa żądaniaod Administratora:
a. dostępu do swoich danych osobowych na podstawie art. 15 Rozporządzenia,
b. sprostowania swoich danych osobowych na podstawie art. 16 Rozporządzenia,
c. usunięcia swoich danych osobowych (,,do bycia zapomnianym") na podstawie

art, 17 Rozporząd zetia,
d. ograniczenia ptzetwatzania swoich danych osobowych na podstawie

ań. 18 Rozpotządzenia,
e. sprzeciwu wobec przetwaruania swoich danych osobowych na podstawie

art. 2I Rozp or ządzenia,
f. pfzenoszęnia swoich danych osobowych na podstawie art.20 Rozporządzenia.

7. W związkuztym, że podstawą prawną ptzetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
zgoda, w dowolnym momencie przysługiwaó będzie PanilPanu prawo jej cofnięcia, nie
wpłynie to jednak na zgodnośó z prawem przetwatzania, którego dokonano do czasu jej
cofnięcia.

8. W przypadku uznania, żę przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych przęz
Administratotanarusza przepisy Rozporządzenia, przysługiwaćbędzie Pani/Panu prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony Danych
Osobowych



9, Podanie Pani/Panu danych osobowych w zakresie, w jakim przefuarzanie jest niezbędne
do udziału w procedurzę naboru na ww. wolne stanowisko urzędntcze, ma charakter
dobrowolny, jednak konsekwencją niepodania Ęch danych będzie brak możliwości
ldziałllw ww. procedurze naboru.

10. W toku przetwatzania Pani/Pana danych osobowych nię będzie dochodzió
do zautomaĘzowanego podejmowania decyzji, w Ęm profilowania w rozumięńu arL.22
Rozporządzenia.



Załączntknt 2

oświadczenie

JaniZejpodpisana(y) .... oświadczart, że:
(imię i nazwisko)

1. Moje dane osobowe, znajdujące się w dokumentach przedłożonych w ofercie plaay
w toku procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze ds. budzetu organu
i płac wUrzędzie Gminy w Górzycy, podaję dobrowolnie i są one zgodne zprawdą.

2, ZapoznŃaIrt(em) się z tteścią klauzuli informacyjnej, w tym z informacją o celu, czasię
i sposobie przetwatzania danych osobowych oraz pIzysługujących mi w tym zakresie
prawach.

3. Wyrńarn zgodę na ptzetwaruanie moich danych osobowych w celu udziału
w procedurze naboru na wolne stanowisko urzędnicze ds. budzetu organu i płac
w Urzędzie Gminy w Gótzycy, w zaktesie wynikającym ze ńożonych w ramach tej
procedury dokumentów - przęz administratora danych, którym będzie lJrząd Gminy
w GÓrzycy reprezentowany przęz Wójta Gminy Górzyca, wykonującego czynrrości
z zal<tesuprawa pracy wobec pracowników Urzędu Gminy - z siędzibąw Górąlcy przy
ul. 1 Maja 1,69-113 Gorzyca.

(miejscowość, data) (podpis)



Zńączntknr 3

oświadczenie

Przystępując do procedury naboru na wolne stanowisko utzędnicze - ds. budzetu organu
i płac w Utzędzie Gminy w Górzycy, ul, 1 Maja 1,69-113 Górzyca

oświadczam, co następuje :

1) mam pełną zdolrrość do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw
publicznyclr.

2) nie byłam/em skazana.lny prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo
ścigane z oskarzenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

3) \Ąyrazam zgoclę na przetwarzanie moich danych osobowych zawafiych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbędnl,ch do realizacji procesu rekrutac.ji zgodnie z ustawą z
dnia 29 sierprria 1997 roku o ochronie danyclr osobowych (Dz. U. z2019 r., poz.
178l t.j.) oraz ustawąz dnla 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych
(Dz, U. z2019 poz. 1282 t.j.),

4) posiadam sprawność tlzyczną i psychiczną umożliwiającą wykonywanie pracy na
stanowisktr ds, budżetu organu i płac w |)rzędzie Gminy w Górzycy od dnia 01
września 2020 r.

(miejscowość, data) (podpis)


