Ztobek Gminny w Jaczowie
ul. Gléwna 21 L,
67-210 Jaczéw

DYREKTOR ZE.OBKA GMINNEGO W JACZOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE —
GLOWNY KSIEGOWY
W WYMIARZE 1/1 ETATU

DANE PODSTAWOWE

4,

1. Nazwa i adres jednostki: Ztobek Gminny w Jaczowie, ul. Gléwna 21 L, 67-210 Jaczéw
2.
3. Wymiar etatu: 1/1 etatu

Nazwa stanowiska pracy: Glowny Ksiggowy

Zatrudnienie w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2019.0.1282)
Termin rozpoczgceia pracy: sierpien 2020 .

WYMAGANIA NIEZBEDNE
Spelnienie wymagan z art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 i ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

Wyksztalcenie — zgodnie z art. 54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.
U. z2019r., poz. 869):

1. obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA);

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gléwnego ksiegowego;

5. spehia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoriczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Il.  Minimum 3-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci gospodarczej o
charakterze zgodnym z wymaganiami na w/w stanowisku.
. Nieposzlakowana opinia.
WYMAGANIA DODATKOWE

1. Biegla znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS OFF ICE) oraz programéw finansowo -
ksiggowych firmy VULCAN: Ksiegowosé Optivum, Ptace Optivum, Platnik, PFRON).

2. Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzgdowej jednostki budzetowe;j:

Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonawezych, Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw




wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzyfistwa, Ustawa o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Ustawy o podatku od towaréw i
ushug.

3. Samodzielno$¢, obowigzkowo$é, dokladno$é, punktualnosé, kreatywno$¢, komunikatywnos¢,
umieje¢tno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$é pracy na samodzielnym stanowisku, a
takze w zespole, wysoka kultura osobista.

4. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Przyjmowanie dowodéw ksiggowych, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzanie do wyplaty.
2. Regulowanie naleznosci i zobowigzan finansowych.

3. Prowadzenie rozliczen finansowych z zewnetrznymi kontrahentami.

4. Dekretowanie i ksiggowanie dowod6w ksiggowych na biezaco w syntetyce oraz prowadzenie analityki
wydatkéw i dochodow.

5. Organizowanie wiasciwego obiegu dokumentéw finansowych i ochrony mienia bedacego w
posiadaniu jednostki.

6. Sporzadzanie przelewéw wynagrodzen i przelewow potracen wynikajacych z listy ptac.
7. Sporzadzanie rozliczen z PFRON.
8. Opracowanie planéw finansowych i przestrzeganie ich wiasciwej realizacji zgodnie z dyscypling
finansows.
9. Sporzadzanie terminowo sprawozdan budzetowych, opracowanie corocznych bilansow,
przestrzeganie prawidlowosci dowodéw ksiegowych.
10. Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.
11. Uzgodnienie spiséw inwentaryzacyjnych ze stanem ksiggowym.
12. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych, ktére obejmuja:
a) zatwierdzanie dokumentéw stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania $rodkéw
pienigznych,
b) inwentaryzacje¢ (rozliczanie inwentaryzacji),
¢) analize wydatkow,
d) kasg i rozliczenie drukéw $cistego zarachowania.
13. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw ZFSS.
14. Prowadzenie korespondencji zwigzanej z gospodarks finansowa ztobka.
15. Rozliczenie podatku VAT i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.
16. Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiggowej wg rzeczowego wykazu akt i
instrukcji kancelaryjnej.
17. Wykonywanie innych zadai wynikajacych z peionej funkcji na mocy przepiséw dotyczacych
obowigzkéw gléwnych ksiggowych jednostek budzetowych oraz Ustawy o rachunkowosci lub prac
zleconych przez dyrektora zlobka.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Staranne i biezgce prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami o rachunkowosci budzetowe;.
Odpowiedzialno$¢ za zgodnosé finansowg z ksiegami inwentarzowymi.

Przestrzeganie zgodnosci wydatkéw z klasyfikacja budzetows.

Czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem dotacji budzetowej.

Przestrzeganie przepisé6w o obrocie bezgotéwkowym.

Terminowe sporzgdzanie sprawozdaf finansowych miesiecznych i rocznych.

Pelnienie nadzoru nad kasg i sprawowanie kontroli zgodnie z planem.

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych.
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WYMAGANE DOKUMENTY

b

Pisemne zgloszenie do konkursu — list motywacyjny,

Zyciorys zawodowy — CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,

Kserokopie dokument6éw potwierdzajgcych staz pracy (§wiadectwa pracy; w przypadku pozostawania
w stosunku pracy — aktualne za§wiadczenia, zawierajace forme i okres zatrudnienia; ostatecznie
umowy o prace bez wynagrodzef- $wiadectwa po$wiadczone przez kandydata za zgodnodé z
oryginatem).

Kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

Oswiadczenia kandydata:

e o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

* oswiadczam, ze mam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

e oswiadczam, Ze nie bylem/am skazany/a za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

® oswiadczam, ze nie ma przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego
stanowiska,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko.

TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

1.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach w Punkcie Przyje¢ Interesantéw
Urzgdu Gminy Jerzmanowa w terminie do 03.07.2020r. — do godz. 14:00 lub przestaé drogg pocztows
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego w Ztobku Gminnym
w Jaczowie”. (decyduje data wptywu, nie data stempla pocztowego).

Postgpowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powolana przez Dyrektora Ztobka
Gminnego w Jaczowie.

. Procedura naboru przebiegaé bedzie dwuetapowo:

I etap — kwalifikacja formalna ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnodci i spelnienia wymagan
formalnych

IT etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z Komisjg powotang przez
Dyrektora Ztobka Gminnego w Jaczowie.

Oferty, ktére nie bedg spelnialy wymagan formalnych oraz, ktére wplyng po 03.07.2020 r. nie bedg
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostana zatrudnieni na w/w stanowisku, zostang
zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatéw zostang
zniszczone po zakoficzeniu procedury naboru.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzgdu Gminy Jerzmanowa.

Oferty, ktére wplynely do Urz¢du Gminy lub bezposrednio do Dyrektora Zlobka nalezy
uzupelni¢ o wymagane dokumenty, aby zostaly uwzglednione w procesie rekrutacyjnym.

Jerzmanowa, dn. 23.06.2020 r.

DYREKTOR

Ztobka Gminnego w Jaczowie

dus !

mgr Marzena Kucharska




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDUDATA DO PRACY NA STANOWISKO
URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1) dalej RODO
informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych, przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Ztobek
Gminny w Jaczowie, ul. Gtéwna 21 L, 67-210 Jaczéw.

2. Moze si¢ Pan/Pani kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych pisemnie na adres Administratora.

3. Pana/ Pani dane osobowe dotyczace postgpowania rekrutacyjnego beds przetwarzane:

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypemienia obowigzku prawnego ciazgcego
na Administratorze tj. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (art. 22' § 1)

- na podstawie art. 6 ust 1 lit b RODO, jako dane niezbedne do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza,
przed zawarciem umowy

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — osoba, kt6rej dane dotycza wyrazila zgode na podanie wigkszego zakresu
danych osobowych niz okreslone w art. 221 § 1 Kodeksu pracy

4. Udzielone przez Pana/Pania zgody moga zosta¢ odwolane w dowolnym czasie bez wplywu na zgodno$é z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5. Pana/Pani dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres
wynikajacy z odpowiednich regulacji prawnych, t.j. 3 miesigce od momentu zakoficzenia rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych. W przypadku gdy kandydat wyrazi zgode
na przetwarzanie przez okres dhuzszy, w celach przysziych rekrutacji, dane beda przetwarzane nie dtuzej niz 1
rok od daty zlozenia zgody lub do czasu wczeéniejszego wycofania zgody.

6. Pana/Pani dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie begda podlegaé
profilowaniu.

7. Pana/Pani dane nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska,
Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

9. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! § 1 Kodeksu Pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Pania innych danych jest
dobrowolne.

10. Pana/Pani dane osobowe mogg zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom
lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zlobek Gminny w Jaczowie dla
potrzeb przyszlych rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzKku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

(data i czytelny podpis kandydata do pracy)




