Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Krzywcza
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Gtéwny Ksiegowy
w Referacie Ksiegowosci i Finanséw
Urzedu Gminy Krzywcza

Wymagania niezbedne (formalne)

okreslone w art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pbézn. zm.) oraz w art. 6 ust. 1 i 3 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530):

1. jest obywatelem polskim badz ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za przestepstwo skarbowe,
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo
skarbowe,

4. posiada znajomosC jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtdwnego ksiegowego oraz obowigzkdéw w zakresie ptac,
cieszy sie nieposzlakowang opinia,
spetnia jeden z ponizszych warunkow:

— ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia wyzsze

zawodowe, uzupetniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

— ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada

co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

— jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo $Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
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Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedace przedmiotem
oceny):

— znajomos¢ przepisow Ustawy o rachunkowosci, w szczegdlnosci rachunkowosci
budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o samorzgdzie gminnym, Ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

— dobra znajomos¢ prawa pracy, przepisow ubezpieczen spotecznych, o ochronie danych
osobowych,

— znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

— doswiadczenie w administracji samorzgdowej,

— znajomosc¢ obstugi programéw ptacowych,

— dobra znajomos¢ programow finansowo- ksiegowych oraz bankowo$ci internetowej,

— znajomosc¢ zasad rachunkowosci w jednostkach budzetowych,
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umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, terminowosc¢, doktadnosc¢
sumiennosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc,
odporno$¢ na stres,

preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku gtdwnego ksiegowego lub
ksiegowego w jednostkach samorzgdowych.

Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

prowadzenie gospodarki finansowej jednostek oswiatowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek oswiatowych,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych zwigzanych
z realizacjg zadan jednostek oswiatowych,

opracowywanie projektow planow finansowych jednostek oswiatowych iich zmian,
dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce informowanie
kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodow i wydatkow,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami finansowymi,

wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,
obstuga ptacowa urzedu gminy oraz jednostek oswiatowych,

prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw urzedu oraz jednostek oswiatowych,
prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen, umow cywilnoprawnych, sktadek od nich
naliczanych, zaliczek na podatek dochodowy oraz rozliczenia z ZUS-em i Urzedem
Skarbowym,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw ubezpieczeniowych pracownikow
i innych oséb do ZUS w programie Ptatnik,

przygotowywanie rozliczen rocznych pracownikéw do urzedu skarbowego,
sporzadzanie deklaraciji, naliczenia i odprowadzanie skfadek na rzecz PFRON,
przygotowywanie danych do sporzgdzania sprawozdan z zakresu zatrudnienia i ptac,
przekazywanie dokonanych potrgcen z wynagrodzenia pracownika zgodnie
ze ztozonymi deklaracjami, oswiadczeniami oraz otrzymanymi zawiadomieniami,
egzekwowanie zamieszczania na dowodach ksiegowych odpowiednich adnotacji i
opisdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

biezgca wspoétpraca ze Skarbnikiem Gminy Krzywcza w zakresie spraw zwigzanych
z planowaniem i wykonaniem budzetu.

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wodjta, Sekretarza Gminy oraz
Skarbnika Gminy.

Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: 1 etat t.j. 40 godzin tygodniowo / 8 godzin dziennie

Miejsce pracy: Urzad Gminy Krzywcza, 37-755 Krzywcza 36.

Wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw 2z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
2021 r. poz. 1960) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy
w Krzywczy.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca w siedzibie, praca w zespole, szkolenia, sytuacje stresowe, koniecznos$é
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.
mozliwos¢ korzystania z samochodu prywatnego do celow stuzbowych.



Miejsce i otoczenie organizacyjno —techniczne stanowiska pracy:

— narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

— bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

— budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwos¢ poruszania sie po catym budynku
ze wzgledu na réznice poziomow w budynku — schody w ciggu korytarzy nie posiadajg
urzgdzen umozliwiajgcych pokonywanie ich przez osoby niepetnosprawne, w tym
poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich,

— brak toalety przystosowanej dla osob niepetnosprawnych w tym poruszajgcych sie
na wozkach inwalidzkich

Wymagane dokumenty i oswiadczenia w formie papierowej:

— krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

— list motywacyjny,

— poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych
studiach; w przypadku ukonczenia studiow zagranicznych - studia muszg by¢ uznane
w Rzeczypospolitej Polskiej),

— podpisane oswiadczenia kandydata zawierajgce klauzule wynikajgcg z art. 233 k.k:

v’ posiadanym obywatelstwie,

v’ posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

v’ korzystaniu z petni praw publicznych,

v’ ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za przestepstwo
skarbowe, umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umys$ine
przestepstwo skarbowe,

v podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (zat. nr 1).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢é w terminie do dnia 30 czerwca 2023 r.
(wlacznie) w siedzibie Urzedu Gminy Krzywcza w Biurze Obstugi Mieszkanca, w godz.
od 7.00 do 15.00 lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres:

Urzad Gminy Krzywcza
Krzywcza 36
37-755 Krzywcza

z dopiskiem:
,»Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Ksieggowosci i Finanséw”

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Krzywcza
w rozumieniu przepiséw Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 573,
z pézn. zm.) w czerwcu wyniost mniej niz 6%.



Postanowienia koncowe:

1.

2.

3.

7.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko
w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej lub
niekompletne — podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikaciji
oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogtoszeniem.

Przez staz pracy na stanowisku ksiegowego lub gtbwnego ksiegowego rozumie sie
okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub
spotdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami swiadectw pracy lub w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres
zatrudnienia.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzywcza a takze na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Krzywcza.

Klauzula informacyjna dotyczgca ochrony danych osobowych:

Klauzula informacyjna w trybie art. 13 RODO

Na podstawie art. 13 ust 1 i 2 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje Panig/Pana iz :

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy w Krzywcza, 37-755 Krzywcza 36 (zwany dalej : Urzad )

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktéorym moze Pani/Pan
skontaktowaé sie poprzez e-mail : surowkalegal@surowka-legal.pl lub tel. 606 977 407
lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna
kontaktowaC sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres
nie diuzszy niz 3 miesigce od ogtoszenia informacji o wynikach naboru. Kandydaci
z ktérymi nie nawigzano stosunku pracy, majg prawo do odebrania ztozonych w formie
papierowej dokumentéw, ktdére po bezskutecznym terminie zostang zniszczone.

Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane dla celow rekrutacji do pracy
w Urzedzie oraz w kolejnych naborach kandydatéw na pracownikow Urzedu
na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Osobie, ktérej dane dotyczg
przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Osobie ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie zgdania usuniecia danych jest
rébwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzad.
Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO,



— Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych, z tym ze prawo wniesienia skargi dotyczy wyfgcznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutaciji;

— Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy
w Urzedzie.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Krzywczy.
Informacji udziela stanowisko ds. kadr pod numerem tel.16 671 14 86 w. 21.

Wjt Gminy Krzywcza
Wactaw Pawtowski

Krzywcza, dnia 16 czerwiec 2023 r.



