Zatgcznik do zarzadzenia Nr 152/2024

Wéjt Gminy Mastowice Wojta Gminy Mastowice

97-bl5 MASEOWICE | z dnia 13.i2.2024 r.
dow. radomszczanski
tT 44/787-46-23

WOJIT GMINY MASLOWICE
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownika Referatu Oswiaty w Urzedzie Gminy w Mastowicach
Mastowice 4, 97-515 Mastowice

-w wymiarze 1,0 etat

1 Wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéoremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) postugiwanie sie jezykiem polskim w mowie i pismie,

3) posiadanie peinej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na realizowanie czynnosci objetych zakresem zadan
na wyzej wymienionym stanowisku pracy,

7) posiadanie wyksztatcenia wyzszego w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,

8) posiadanie wymaganego stazu pracy - minimum 4 lata.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajagcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

2) znajomosc¢ regulacji prawnych ze szczeg6lnym uwzglednieniem:
a) ustawy o samorzadzie gminnym;
b) ustawy o pracownikach samorzgdowych;
c) ustawy kodeks postepowania administracyjnego;
d) ustawy o finansach publicznych;
e) ustawy o rachunkowosci;
f) ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
g) ustawy o ochronie danych osobowych;
h) ustawy o dostepie do informacji publicznej;
i) ustawy Prawo o$wiatowe;



j) ustawy Karta Nauczyciela;

k) ustawy o systemie o$wiaty;

1) ustawy Kodeks pracy;

m)ustawy o podatku od towarow i ustug;

n) ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych;

0) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

3. Biegta znajomos$¢ oprogramowania biurowego (MS Office).

4. UmiejetnoSci organizacyjne, umiejetnoS¢ Kkierowania zespotem, kreatywno$¢, tatwosc
nawigzywania kontaktow, systematyczno$¢, doktadnos$¢, samodzielno$é, odpowiedzialnosc,
rzetelnosé.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy Kierownika Referatu Os$wiaty (do
ktérego zadah nalezy prowadzenie odrebnej obstugi administracyjno-organizacyjnej oraz
finansowej jednostek oSwiatowych na terenie Gminy Mastowice):

1) kierowanie Referatem Os$wiaty oraz nadzo6r nad pracg podlegtych pracownikéw;

2) realizacja zadan gtdwnego ksiegowego odrebnie dla kazdej jednostki obstugiwanej;

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej jednostek obstugiwanych na zasadach okre$lonych
w ustawie o finansach publicznych oraz w ustawie o rachunkowosci, obejmujgcej ogét zadan z
zakresu gospodarki finansowej oraz rachunkowosci i sprawozdawczosci;

4) prowadzenie ksiag rachunkowych;

5) prowadzenie rozliczen VAT jednostek obstugiwanych;

6) okresowe ustalanie w drodze inwentaiyzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw jednostki
z tym jednak zastrzezeniem, ze odpowiedzialno$é gtéwnego ksiegowego za przeprowadzenie
inwentaiyzacji w drodze spisu z natuiy jest wylgczona;

7) wycena aktywOw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego;

8) sporzadzanie w sposéb i w terminach przewidzianych w stosownych przepisach:

a) sprawozdan finansowych;
b) sprawozdan budzetowych;

9) dostarczanie rzetelnych informacji ekonomicznych, sporzadzonych w oparciu o dane z ksigg
rachunkowych, niezbednych w zarzgdzaniu jednostkg w tym w planowaniu finansowym;

10) przygotowanie projektu dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci, o ktérej mowa w art.
10 ust. 1ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pdzn.
zm.), oraz projektdw ewentualnych zmian w tej dokumentacji;

11) przygotowanie wraz z dyrektorem kazdej z jednostek obstugiwanych projektéw innych
instrukcji i regulaminéw wewnetrznych jednostki dotyczacych jednostki;

12) pomoc dyrektorowi jednostki obstugiwanej przy opracowaniu planéw finansowych tej
jednostki wraz ze zmianami;

13) wspotpraca z dyrektorem jednostki obstugiwanej w zakresie przygotowania, prowadzenia i
rozliczenia projektow finansowych ze srodkéw UE oraz innych Zrodet zewnetrznych;

14) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych i innych
objetych obstuga zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

15) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej obowigzkoéw, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji gtownego
ksiegowego;

16) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

17) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;



18) dokonywanie wstepnej kontroli kompetencji i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych;

19) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

20) zapewnienie terminowego S$ciggania rzetelnosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

21) przestrzeganie wraz z dyrektorem jednostki projektow planu finansowego jednostki;

22) biezgce monitorowanie realizacji planu finansowego;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo urzedu.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu,

2) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okres$lony do 6 miesiecy;

3) praca jednozmianowa, zgodnie z Regulaminem Pracy,

4) praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, ekspozycja
pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

5) miejsce pracy - budynek Urzedu Gminy Mastowice, Mastowice 4,97-515 Mastowice - 1pietro,
budynek nieposiadajacy windy i sanitariatow dla niepetnosprawnych;

7. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu listopadzie 2024 roku wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wiasnorecznie podpisany),

2) zyciorys/curriculum vitae - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (wlasnorecznie
podpisany),

3) oryginat kwestionariusza osobowego, dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wediug
obowigzujacego wzoru (wlasnorecznie podpisany),

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaSwiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace
wymagany staz pracy (wymaga sie aby dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata),

5) kserokopie dokumentéw (dyploméw, Swiadectw) potwierdzajace wyksztatcenie (wymaga sie
aby dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (wymaga sie aby dokumenty
zostafy potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (wymaga sie¢ aby dokumenty
zostaty potwierdzone za zgodno$c¢ z oryginatem przez kandydata),

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajace znajomosc jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
(wymaga sie aby dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

9) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
(wtasnorecznie podpisane),

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wtasnorecznie podpisane),
11) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych (wfasnorecznie podpisane),



12) kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ (wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata),

13) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (wasnorecznie podpisane),

14) oswiadczenie kandydata, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na
przedmiotowym stanowisku (wiasnorecznie podpisane),

15) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa (wtasnorecznie podpisane);

16) oSwiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakonczonym naborze (wkasnorecznie
podpisane).

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Mastowice (Sekretariat), lub pocztg na adres:
Urzad Gminy w Mastowicach
Mastowice 4
97-515 Mastowice.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Kierownika Referatu O$wiaty w Urzedzie Gminy Mastowice” w terminie do dnia
27.12.2024 r. do godziny 10.00 (w przypadku przesytki pocztowej liczy sie data wptywu do
Urzedu Gminy). Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Mastowicach po wyzej okre$lonym
terminie, nie bedg rozpatrywane.
Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.
Nabor w drodze konkursu moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyny.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Infonnacji Publicznej
Urzedu Gminy w Mastowicach (https://bip.maslowice.Dn oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy w Mastowicach.


https://bip.maslowice.Dn

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO - REKRUTACJA

Niniejszym Administrator przedstawia Pani/Panu tre$¢ klauzuli informacyjnej w przedmiocie przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO.
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Mastowice (Mastowice 4, 97-515 Mastowice). Dane
do kontaktu telefonicznego: 44 787-46-25.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowac sie wysytajac e-mail na
adres: iod@maslowice.pl Z Inspektorem Ochrony Danych moze Pani/Pan kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podstawe prawng stanowi w szczeg6lnosci art. 22(1) Ustawy z 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy, zwany dalej Kodeksem pracy, atakze Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na gruncie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), potocznie zwanego RODO, jest art. 6 ust. 1 lit. c - obowigzek
prawny cigzacy na Administratorze oraz art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej
strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy.
Inne dane osobowe sg przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit a RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Wyjatek stanowi przedstawienie kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kiedy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - wtedy podstawe prawng takiego przetwarzania na gruncie
RODO stanowi art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Z racji tego, ze z reguty jest tak, ze kandydaci do pracy podajg dane w szerszym
zakresie niz wymaga tego Administrator- przekazujg np. informacje takie jak wizerunek (zdjecie), zainteresowania i inne,
Administrator w sekcji ,,Wymagane dokumenty" lit. k zawart wymog ztozenia o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
4. W zwigzku z przetwarzaniem danych, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom danych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ instytucje/podmioty uprawnione do odbioru tych danych
w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.
5. Pani/Pana dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane przez okres czasu niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaly zebrane tj. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory zostat wybrany
w procedurze naboru. Po tym czasie bedg zwracane kandydatom lub jesli kandydat nie odbierze dokumentéw bedg
trwale niszczone. Ze wzgledu na obowigzujace przepisy prawa, dane takie jak: imie, nazwisko oraz miejsce zamieszkania
wpisywane sg do protokotu z naboru i przez to przechowywane przez okres nie krétszy niz lat 5.
6. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych (osoba, ktérej przetwarzanie dotyczy moze dowiedzie¢ sie jakie dane

Administrator przetwarza, w jaki sposob iw jakim celu),
b) prawo ich sprostowania (osoba, ktdrej przetwarzanie dotyczy moze zazada¢ poprawienia niepoprawnych

danych lub uzupetnienia danych brakujgcych),
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c)

d)

e)

f)

9)

usuniecia (prawo przystuguje w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa, nie jest konieczne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi),
ograniczenia przetwarzania (osoba, ktérej przetwarzanie dotyczy moze ztozy¢é wniosek 0 ograniczenie
przetwarzania. W przypadku, kiedy wniosek bedzie zasadny, Administrator moze przetwarza¢ dane tylko
w zakresie przechowywania. Dalsze przetwarzanie moze odby¢ sie po ustaniu przestanek uzasadniajgcych
ograniczenie przetwarzania),

prawo do przenoszenia danych (prawo mozliwe do realizowania w momencie, kiedy podstawg prawng
przetwarzania jest zgoda osoby, ktdrej przetwarzanie dotyczy badz realizacja umowy i przetwarzanie odbywa
sie w warunkach catkowitego automatyzowania - brak przestanek do tego rodzaju sposobu przetwarzania
danych w Urzedzie),

prawo wniesienia sprzeciwu (po otrzymaniu takiego zadania Administrator przestaje przetwarza¢ dane
osobowe, co do ktérych zostat wyrazony sprzeciw, o ile nie wykaze istnienia waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw wnioskodawcy, praw iwolnosci lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami),

prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli

przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych

w panstwie cztonkowskim Pani / Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego

naruszenia. W Polsce organem nadzorczym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych zsiedzibg w Warszawie przy ul.

Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

8. Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.

9. Dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym zart. 22(1) Kodeksu pracy, atakze w zakresie okreslonym

Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu

rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych, wykraczajacych poza zakres wskazany w ww. przepisach jest

dobrowolne, a przetwarzanie tych danych odbywa sie na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody na przetwarzanie

danych osobowych.

Mastowice, dn. 13.12.2024 r.



