Urzad Gminy Jerzmanowa
ul. Lipowa 4
67-222 Jerzmanowa

WOJT GMINY JERZMANOWA
oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Jerzmanowa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe.
Wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne.
Nieposzlakowana opinia.

. Staz pracy 5 lat.

Wymagania dodatkowe:

1. Staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku 5 lat.
2.7Znajomos¢ ustaw:

3,

1) o samorzadzie gminnym,

2) kodeks postepowania administracyjnego,

3) o rachunkowosci,

4) o finansach publicznych,

5) o systemie ubezpieczen spolecznych,

6) o pracowniczych planach kapitalowych,

7) oraz przepisOw wykonawczych do ww. ustaw.

Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office.

4. Umiejetnos¢ wspotpracy w grupie, doktadnosé, starannosé, odpornos¢ na trudne sytuacje

5.

zawodowe.
Otwarto$¢ komunikacyjna i tatwo$¢ nawigzywania kontaktow.

6. Doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci okreslonych ponizej.



ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych dla rachunku
wydatkow (program DISTRICTUS).
Dekretowanie i przygotowanie dokumentéw do ksiggowania.
Ewidencja dowodow ksiegowych w zakresie wydatkow i kosztow.
Ewidencja wyciagdéw bankowych (rachunek wydatkow).
Sporzadzanie potwierdzenia sald.
Uzgadnianie i rozliczanie kont rozrachunkowych,
Uzgadnianie i rozliczanie zobowigzan i kosztow,
Przygotowanie danych do analiz i sprawozdan finansowych.
Przygotowywanie opisowej informacji dotyczacej wykonanych wydatkéw Urzedu
Gminy (za potrocze i za rok budzetowy).
10. Sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej na koniec kazdego
miesigca.
11. Sporzadzanie zestawienia sald ksiagg pomocniczych na koniec roku.
12. Zastepowanie pracownika ds. ptac i rozliczen z budzetami w czasie jego nieobecnosci.
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WARUNKI PRACY

Miejsce pracy w budynku urz¢du. Bezpieczne warunki pracy.

Otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: sprzet komputerowy,
drukarki, oprogramowanie, sprzet biurowy. Przy wykonywaniu zadan poza siedzibg zaktadu —
uwarunkowania zwigzane z realizowanymi zadaniami.

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat.
2. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Jerzmanowa.

WYMAGANE DOKUMENTY

Wymagane dokumenty aplikacyjne dla 0s6b ubiegajacych si¢ o0 ww. stanowisko:

1. Pisemne zgloszenie do konkursu — list motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy — CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.

3. Kopie dokumentow:
1) wyksztatcenie kandydata,
2) przebieg pracy zawodowej,
3) umiejetnosci kandydata (ukonczone kursy. szkolenia itp.).
4) posiadane uprawnienia.

4. Oswiadczenia kandydata:

1) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym
stanowisku,

2) o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

3) ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) o wyrazeniu zgody na przewarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla



potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Zainteresowane osoby prosze¢ o skladanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych wraz z
zalagcznikami na adres: Urzad Gminy Jerzmanowa ul. Lipowa 4, 67-222 Jerzmanowa.

Oferty winny by¢ zlozone w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
urzednicze ds.  ksiegowoSci  budzetowej” w  nieprzekraczalnym  terminie
do dnia 12.09.2022 r. na adres Urzedu Gminy Jerzmanowa.

INNE INFORMACIJE

Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Jerzmanowa po uplywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane.

Postgpowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powotana przez Wojta
Gminy Jerzmanowa.

Postepowanie sktada¢ si¢ bedzie z dwoch etapow:

I etap — wstepna ocena zlozonych aplikacji — ztozone oferty poddane zostang analizie majace;j
na celu pordwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami
formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu. Kandydaci, ktorych oferty spetnity wymogi formalne,
przechodzg do drugiego etapu naboru.

Il etap — sprawdzenie wiedzy i umieje¢tnosci kandydatow — selekcja kandydatéw dokonana
bedzie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego
etapu naboru osoby, ktore spetnity wymogi formalne zostang powiadomione indywidualnie.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa od dnia 16 wrze$nia 2022 r., zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Jerzmanowa, dnia 02.09.2022 r.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(Dz.U.UE.L.2016.119.5.1) dalej RODO informuje, /A

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych, przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji, jest Wojt Gminy Jerzmanowa, ul. Lipowa 4, 67-222 Jerzmanowa tel. 768312121.
2) Moze si¢ Pan/Pani kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
pomocg adresu email: iodags@iodags.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Pana/ Pani dane osobowe dotyczace postepowania rekrutacyjnego beda przetwarzane:

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia
obowigzku prawnego cigzgcego 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 dzialan na zadanie
osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy,

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — osoba, ktdrej dane dotycza wyrazita zgode na podanie
wiekszego zakresu danych osobowych niz okreslone w art. 22" § 1 Kodeksu pracy.

4) Udzielone przez Pana/Panig zgody moga zosta¢ odwolane w dowolnym czasie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem

5) Pana/Pani dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane przez okres wynikajacy z odpowiednich regulacji prawnych, tj. 3 miesiace od
momentu zakonczenia rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych.

6) Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.

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

8) W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguja Panu/Pani
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do  swoich danych oraz  otrzymania ich  kopii;
b) prawo do  sprostowania  (poprawiania) swoich  danych  osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usuniecia danych osobowych;
e¢) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy og6lnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych.
9) Podanie przez Pana/Pania danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 Kodeksu
Pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.

10) Pana/Pani dane osobowe moga zosta¢ 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 przepisow
prawa.



