Zatgcznik Nr 3 do regulaminu naboru okres$lonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 Wojta Gminy
Tomaszéw Maz. z dnia 9 maja 2013r.

RP.2110.1.2019

Tomaszé6w Maz. dnia 20.02.20109r.

WOJT GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
ul. Prezydenta I. MoScickiego 4 97-200 Tomaszéw Mazowiecki

Zastepca Kierownika Referatu Finansowego

1. Wymagania niezbg¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$Ine przestgpstwo skarbowe,

¢) petna zdolno$é do czynno$ci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztalcenie wyzsze z zakresu ekonomii, zarzadzania, administracji lub studia o innym
kierunku i studia podyplomowe z zakresu ekonomii, zarzadzania lub administracji,

g) doswiadczenie zawodowe: minimum 5 —letni staz pracy w komorce finansowej w jednostce
sektora finanséw publicznych lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) wiedza z zakresu przepiséw prawa objetych m.in. ustawami:

- z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

- z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci,

- z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

- z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

- z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
b) umiejetnosé obstugi komputera ( $rodowisko Windows i pakiet biurowy Microsoft Office )
oraz umiejetno$¢ szybkiej nauki programéw wykorzystywanych do ewidencji ksiggowej
i sprawozdawczosci.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
b) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
¢) wykonywanie prac zwigzanych z opracowaniem, zmianami w ciggu roku budzetu gminy,
d) sporzadzanie informacji z realizacji budzetu,
e) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,
f) przestrzeganie terminéw przeprowadzania inwentaryzacji,



g) nadzor nad wykonywaniem obowiazkdw przez pracownikéw referatu finansowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a)  miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Tomaszow Mazowiecki,
b)  czas pracy: od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00,
C)  wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,
d)  praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe,
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetmosprawnych w Urzgdzie Gminy w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze:
- w styczniu 2019 roku wskaznik ten wynosi - wigcej niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i uprawnienia,

d) kopie $wiadectw pracy Ilub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

f) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

i) o$wiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy w celu niezbednych do realizacji naboru na stanowisko
Zastepca Kierownika Referatu Finansowego w Referacie Finansowym”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
lub poczta na adres Urzad Gminy Tomaszéw Mazowiecki, 97-200 Tomaszéw Maz. ul. Prezydenta
Ignacego Moscickiego 4 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — Zastepca Kierownika Referatu Finansowego w Referacie Finansowym”
w terminie do dnia 05.03.2019r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.gminatomaszowmaz.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Tomaszowie Mazowieckim przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4.

Dodatkowe uwagi:
RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia

w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki dostgpna ponizej:

Informacja dla kandydatéw do pracy

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia PE i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem



danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) uprzejmie informuje:

1.

Administratorem danych osobowych os6b aplikujacych jest Wojt Gminy Tomaszow
Mazowiecki z siedzibg w Tomaszowie Mazowieckim, ul. Prezydenta Ignacego
Moscickiego 4, zwany dalej ,administratorem”. Szczegblowe informacje dotyczace
sposobu i zakresu przetwarzania danych oraz uprawniefi przystugujacym osobom, ktérych
dane sa przetwarzane mozna uzyskaé u Inspektora Ochrony Danych kontakt e-mail:
iod@gminatomaszowmaz.pl z dopiskiem ,,dane osobowe”.

Dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z rekrutacja na wolne stanowisko urzednicze
lub wolne stanowisko urzednicze-kierownicze zgodnie z ustawg kodeks pracy i ustawg
o pracownikach samorzadowych.

Osobom aplikujacym przystuguje prawo dostgpu do tresci danych oraz ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zadania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez cofnigcia zgody w dowolnym momencie
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie przez kandydatéw do pracy danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji
procesu rekrutacyjnego na oferowane stanowisko.

Dane udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie beda podlegaty udostgpnienia podmiotom
trzecim, za wyjatkiem instytucji upowaznionych na mocy obowigzujgcych przepisow prawa.
Dane udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie bedg przetwarzane w  sposob
zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.

Dane osobowe nie beda przekazywane do tzw. panstw trzecich.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wskazany w obowigzujagcym jednolitym
rzeczowym wykazie akt organdéw gminy oraz urzedéw obstugujacych te organy (liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym zostala wyrazona zgoda na przetwarzanie
danych osobowych).




