WOJt Gmmy Burzenin

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
w Urzedzie Gminy Burzenin ul. Sieradzka 1 -

POMOC ADMINISTRACYJNA -
w dziale ksnggowoscl budzetowej / dziale podatkéw lokalnych

2 etaty)

1) peina zdoinosc do czynnoscl prawnych i korzystama Z pelni praw pubhcznych

1. Wymag'ariia-nie‘zb@dne

2) brak skazania za przestgpstwa umysine $cigane z .oskarzenia pubhcznego' lub :umyslne

3) wyksztalcenie srednie 0golne,
- 4} znajomos¢ przepiséw w zakresie:

1)
2)
3)
4
3)
6)

D

2)

3)

2. Wymagama dodatkowe (prefero_wane)

. przestepstwa skarbowe,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,
.- ustawy 0 pracowmkach samorzqdowych

1) znajomosé .
: - - ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci, .
- podatku VAT,
- kwestii érodkow trwatych,

2). do$wiadczenie zawodowe w ksiggowoscei (doswiadczenie w ksxf;gowosm W Jednostkach

finatiséw publicznych bedzie szczegdinym atutem),

3) kursy, studia podyplomowe kierunkowe (finanse, ksiegowosc, bankowosc lub pokrewne)
4) do$wiadczenie lub staz w samorzadzie.

3. Wymagane .éechy, osobowe

umigjetno$é podejmowania decyzji,
opanowanie, '
‘uczciwose,

kreatywnosc ,

samodzielnosé i zdecydowame
‘komunikatywno$¢ 1 uprzejmosé.

4. Wymagane umiejetnosci

Znajomosé obs%ugl systeméw mformatycznych tworzenia baz danych, bllansow ew1denc_11 zasad * |
ksiggowania. i stosowania przepiséw o rachunkowosci, zasad obsfugi pakietow OFFICE L1ble !
OFFICE, :
zdolnoéé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, umiejetnosé mterpretowama :
przepisow i wykorzystywama ich 'w praktyce (preferowana), formutowania wmoskow pism i
proponowania rozwigzaf w celu wykonywania i usprawniania zleconych zadan,
umiejgtnosé pracy w zespole.

5. Zakres wykonywanych zadan na st.anowisk'u:

D wspomagame w czynnosciach administracyjnych i biurowych stanowisk ksu;gowosm
2) sporzgdzame zestawien, sprawozdan porownan :




3)

5)
6)

7)

.

2)
3)

4)
5

- - przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

opracowywanie 1 wysy%ka korespondency i dokumentow

- biezace prowadzenie sortowania i przedwstepnej kontroli wp{ywaj acych dokumentow

przygotowywame dokumentow do archiwizacji, 2y
zastgpowanie innego pracownika z zakresu wspar01a admlmstracy_;nego w sytuaq;ach choroby,

- urlopu lub innych przyczyn,
_ obstuga urzadzen biurowych.

Inforniacje o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w godzinach: poniedziatek od 9 do 17, wtorek-czwartek od 8 do 16, pl@tek od 7 do 15),
Bezpodredni przetozony — Skarbnik Gminy Burzenin -
Wynagrodzenie zasadnicze brutto (przy zastosowaniu podstawowych kosztow uzyskama
przychodu i ulgi podatkowej) - 3.800,00 ztotych (plus ewentualne dodatki ustawowe) ¥

Wymagane dokumenty.

oswiadczenie kandydata opatrzone w}asnorqcznym podpisem i datq. sporzqdzema zaw1erajqce =
- dane osobowe: . - :

- imi¢ (imiona) i nazwmko
- datg urodzenia,

- dane kontaktowe; -

- wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z orygma’rem) .
kserokopia -dokumentéw potwierdzajacych  kwalifikacie 1. wyksztalcenie | _zawodowe ?
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem), o i "
o$wiadczenie kandydata o niekaralnosei, vt -
kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy ol
pracownikach samorzadowych , jest obowiazany do. zloZenia wraz z dokumentaml -kopii -

dokumentu potwwrdza_]qcego mepe}nosprawnosc :

Inne mformac;e

Zastrzegamy rowniez prawo do mezatrudmema zadnego z kandydatow.- ‘ .
O stanowisko moga ubiegaé si¢. poza obywatelami polskimi réwniez obywatele Unii -

Europejskiej oraz obywatele innych panstw, o ilé spelniajg- kryterla okreslone w art Il pkt 2 i o

3 ustawy o pracownikach samorzqdowych i =
Zgodnie z art. 13 ust. 1'i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europe_]sklego I ady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.-w spraw;e ochrony oséb fizycznych w'zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich, mformmemy, i
ze: =

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych wskazanych w dokumentach L
aplikacyjnych jest Wojt Gminy Burzenin z siedziba w Burzeninie przy ul. Sxeradzkiej I,
98-260 Burzenin, g

2)  wsprawach zwigzanych z ochronq danych osobowych mozna kontaktowac su; -
z Inspektorem ochrony danych za poérednictwem e-mail: od@ugburzemnp Tub
plsemme na adres siedziby administratora. . ;

3 dane osobowe kandydatdbw beda przetwarzane wy{qczme W celach
rekrutacyjnych na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres mezquny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie art. 22! ustawy -

- Kodeks pracy (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) a w pozostalym izakresie na o
podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dzialanie potherdza_]qce

polegajace na zawarciu tych danych w-zgloszeniu aphkacyjnym iich. wys%amu do g
“administratora (art. 6 ust.' 1 lit. a w zw. z art. 4 pkt 11 RODO): .

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do I etapu rekrutacjt o ternlinie ' |
rozmowy “kwalifikacyjnej zostana. p0w1adom1en1 indywidualnie w sposdb wskazany przez“; S
- kandydata. SR :
Zastrzegamy $obie prawo w celu sprawdzema kompetency pracowmka mozllwo
umowy na czas okresiony




: 4) ' przys’rugu_]e Pani/Panu prawo dost@pu do tresci danych oraz ich sprostowama :
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, -zazadania * | -

zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych jak réwniez prawo do cofms;ma zgody 1

w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu tj. Prezesa Urzgdu -
Ochrony Danych Osobowych. '

5) Pani/Pana dane osobowe nie bgdq podlega{y udostf;pmemu podmlotomf
trzecim. - - LIRS I
" 6) ztozonych dokumentow Urzqd Gminy. Burzenm nie zwraca. W razne.i L

wylonienia kandydata do pracy, przedstawione dokumenty apllkacy_]ne be;dq |

.przechowywane do momentu przyjecia lub odrzucenia przez niego oferty :pracy, a -

nastepnie przez okres wynikajacy z kategorii arch1walnej oznaczonej dla tegd rodzaju -

. spraw, zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18- stycznia 2011 1. w -

sprawie mstrukcjl kancelary_]ne_] jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instr ukcji w

' sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych. Oferty mewykorzystane

zostang komisyjnie zniszczone po uplywie miesigca od zakonczeniu naboru.. I AR
7 dane udostgpnione przez Pania/Pana nie bedg podlegaly p1 oﬁlowamu i 5
automatycznemu podejmowaniu decyzji. T '

9. Termin i miejsce skiadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy zlozyé w sekretariacie Urzedu Gmmy Burzenin lub plzes’fac w '
terminie do dnia 3.04,2023r. do godz. 15% na adres: '

' Urzqd Gminy Burzemn, 98-260 Burzenin, ul. Sleradzka 1

z dopiskiem ,,Nabér na stanow:sko pomocy admlmstracyjne;” R
Dokumenty ktore wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie be;dz‘; rozpatrywane '
Informaqa 0 wymku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Bluletynu Informac_]l'

Publicznej — www.ugburzenin.pl oraz na tablicy og}oszen Urzedu Gmmy Burzemn przy
ul. Sieradzkiej 1.




