WOJT GMINY RUDA-HUTA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZDNICZE

Data publikacji ogtoszenia: 05.12.2019r.
Data sktadania ofert do: 16.12.2019r.

1. Nazwa i adres jednostkirzad Gminy Ruda-Huta,
ul. Niepodlegtaici 44,
22-110 Ruda-Huta
2. Okreslenie stanowiska pracgtanowisko ds. ksggowdasci budzetowej

3. Okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nichasniezbedne, a ktére dodatkowe.

Wymagania niezlgdne - konieczne do podjcia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolné do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
3) niekaralnd¢ za przestpstwa popetnione undinie,

4) wyksztalcenie wysze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,

5) doswiadczenie zawodowe — minimum 2 lata pracy na staésku w ksegowdsci,
6) stan zdrowia pozwalggy na zatrudnienie na omawianym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania pozwalgle na optymalne
wykonywanie zadai na stanowisku:
1) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
2) dobra znajom& obstugi komputera, programow komputerowych, w gragramow
ksiegowych,
3) znajoma¢ ustaw: o rachunkowgai, o finansach publicznych, o samaguizie gminnym,
przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,
4) komunikatywnd¢, umiegtnos¢ pracy w zespole,
5) samodzieln&t, odpowiedzialnéc, dyspozycyjnéc,
6) umiegtnos¢ analitycznego mifenia, pracy pod presj

4.  Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

1) prowadzenie kgg rachunkowych Urgdu Gminy w zakresie wydatkéw bistowych,
srodkéw trwatych, pozostatyckrodkow trwatych, Zaktadowego Fundusgwiadczeé
Socjalnych,

2) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowadarédtowych,

3) dokonywanie dekretacji dowodéw &gowych,

4) analiza planu finansowego wydatkow jednostki,

5) sporadzanie sprawozaabudzetowych i sprawozdafinansowych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,
2) miejsce pracy — Usdl Gminy Ruda-Huta, 22-110 Ruda-Huta, ul. Niepodigegt44,
3) praca w pomieszczeniu prz§waetleniu naturalnym i sztucznym,
4) praca przy komputerze,
5) budynek wyposany jest w wing.



W przypadku oséb podejmygych po raz pierwszy pracma stanowisku ueziniczym
umow O prag zawiera s} na czas ok&ony, nie dhiszy niz 6 miesgcy. Przez osap
podejmujca po raz pierwszy prgcna stanowisku ueziniczym rozumie si osole, ktéra
nie byta wczéniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa tv 2wustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samgolawych (Dz.U. 2019 r., poz. 1282), na czas
nieokrelony lub okrélony, diuzszy niz 6 miesecy, i nie odbyta stby przygotowawczej
zakaczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

6. Wymagane dokumenty i dwiadczenia:
1.  List motywacyijny.
2.  Zyciorys zawodowy zawieragy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegodlnieniem ztapracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegoblnieniem wszystkich ukezonych szkét i uczelni.
3. Kopie lub odpis dokumentoéw potwierdzeych:
a) wyksztatcenie (dyplom ukmzenia studiow wiszych lub podyplomowych),
b) staz pracy (nps$wiadectwa pracy, Zaiadczenie o zatrudnieniu),
c) posiadane kwalifikacje i umignosci (dyplomy, zawiadczenia, certyfikaty).
4.  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie.
5. Oswiadczenie o0 stanie zdrowia untiviajagce zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.
6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zddloiodo czynnéci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych.
7. Oswiadczenie, o nie skazaniu za uitmg przesfpstwa scigane z oskaenia
publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe.
8. Oswiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wraz z podpisanklauzub informacyjrg RODO.
9. W przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dwniu potwierdzagego
niepetnosprawne.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zofmaviy do przedizenia do wgldu
pracodawcy oryginatéw przedstawionych dokumentéw.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ruda-Huta,
w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowegpotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych w listopadzie 2019 r. nie przekyb6%.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty naley sktad& w zamkngtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska kaatyavraz
z adresem i dopiskiegNaboér na stanowisko ds. ksggowcaéci budzetowej” w sekretariacie
Urzedu, lub pocz na adres: Ugd Gminy w Rudzie-Hucie, ul. Niepodlego 44, 22-110
Ruda-Huta, w terminie do dnig_grudnia 2019 r. do godz. 1%.

Dodatkowych informacji udziela sekretarz gminy wdsibie Urzdu lub telefonicznie pod nr
tel. (82) 568-60-33.

9. Inne informacje:

1. Oferty, ktore wpltym po terminie nie &da rozpatrywane; o zachowaniu terminu
decydujedata wptywu do Urzdu;

2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
- pierwszy etap, sprawdzanie ofert pod wdgim formalno-prawnym, bez udziatu
kandydatow
- drugi etap — komisja rekrutacyjna przeprowadzaon kwalifikacyjna;

3. Sekretarz gminy dmzie informowat (telefonicznie Iub dreg elektroniczi)
0 poszczegolnych etapach i czystiach naboru wylcznie kandydatow spetniggych
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wymagania formalne okéene w ogtoszeniu o naborze wagu 3 dni roboczych od daty
uptywu terminu sktadania dokumentow.

4. Otrzymane dokumenty nietls odsytane.

5. Informacja o wyniku naboru zamieszczona zostaniestnanie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Ruda-Huténttp://ugrudahuta.bip.lubelskie.pl /) oraz na
tablicy informacyjnej siedziby Uezdlu Gminy w Rudzie-Hucie, ul. Niepodlegt 44.

10.Klauzula informacyjna RODO

W zwigzku z realizagg wymogow Rozporgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie oogramséb fizycznych w zwiku

z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobgo przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozpoizenie o ochronie danych ,RODQO"),
informujemy o zasadach przetwarzania danych osobtlowyaz o przystugagych prawach

z tym zwhgzanych.

. Administratorem danych osobowych przetwarzanych medlzie Gminy Ruda-Huta jest:
Wjt Gminy Ruda-Huta, z siedzjlprzy ul. Niepodlegtéci 44, 22-110 Ruda-Huta.

. W przypadku pyta dotyczcych sposobu i zakresu przetwarzania danych osadiowy
w zakresie dziatania Ugdu Gminy Ruda-Huta, a ta& przystugujcych uprawnig, nalery
skontaktowa si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych wddeze Gminy Ruda-
Huta za pérednictwem adresu e-mail: iod@ruda-huta.pl

. Administrator danych osobowych — Wéjt Gminy Rudatddu przetwarza dane osobowe na
podstawie obowdzujacych przepiséw prawa, zawartych umow oraz na padstadzielonej
zgody.

. Dane osobowe przetwarzargvs celu/celach:

a) wypetnienia obowgzku prawnego gzacego na Administratorze,

b) wypetnienia zadania realizowanego w interesiglipenym cigzacym na Administratorze
lub w ramach sprawowania powierzonej wtadzy pullégz

c) realizacji zawartych umow,

d) w pozostatych przypadkach dane osobowe przeamarzm wylagcznie na podstawie
wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu akomym w tresci zgody.

. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mempkt 4 odbiorcami danych
osobowych mog byc:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykagjog zadania publiczne lub dziaje¢ na
zlecenie organdéw witadzy publicznej, w zakresie celach, ktére wynikaj z przepisow
powszechnie obowzujacego prawa,

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownychwmaddpisanych z GminRuda-Huta i
przetwarzaj dane osobowe, dla ktérych Administratorem jesttM&miny Ruda-Huta.

. Dane osobowedaa przechowywane przez okres niedhy do realizacji celéw okéonych

w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zalr@gymaganym przez przepisy
powszechnie obowtujacego prawa.

. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugagtpujace uprawnienia:

a) prawo dospu do danych osobowych,

b) prawozadania sprostowania/poprawienia danych osobowych,

c) prawo zadania usunricia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;
informujemy, ze w zakresie, w jakim dane frzetwarzane na podstawie zgody istnieje
prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych wafloyym momencie,

d) prawozadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

€) prawo wyraenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowygchvzgédu na
szczegolp sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy danepodstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu,

f) prawo do przenoszenia danych osobowych, tj. pratwvzymania od nas swoich danych
osobowych; prawo do przenoszenia danych osobowyegsioguje tylko, co do tych
danych, ktére przetwarzamy na podstawie zgody,



g) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczegpraypadku uznaniaz iprzetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozgpenia o ochronie danych
osobowych.

8. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowychywdbst na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust.alRODO), osobie przystuguje prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Caftie to nie ma wplywu na zgodéo
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgqgolged jej cofngciem,

Z obowgzujagcym prawem.

9. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych a@bge na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycg podanie danych osobowych Administratorowi ma aktar
dobrowolny.

10.Podanie przez danych osobowych jest obmkowe, w sytuacji, gdy przestapk
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis @raw

11.Dane mog by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i gdg profilowane.

Ruda — Huta, dnia 5 grudnia 2019 r.

/-l Kazimierz Smal
Wjt Gminy Ruda-Huta



