WOIT GMINY STRACHOWKA
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE W REFERACIE FINANSOWYM
URZEDU GMINY W STRACHOWCE - DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEI

l. Wymagania kwalifikacyjne:

Wymagania niezbedne :

1)wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia, preferowane kierunki: finanse, rachunkowosé¢;

2) udokumentowany, co najmniej 2 letni staz pracy w administracji publicznej, w tym co najmniej
roczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym z ksiegowoscig budzetowa;

3) znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowogci
oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolite]j Polskiej (tj.
Dz. U. z 2020r. poz. 342);

4) znajomosc¢ Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wtasnoécig pracodawcy (Dz. U. z 2002r. nr 27,
poz. 271);

5) znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w
sprawie naleznodci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167);

6) posiadanie obywatelstwa polskiego;

7) posiadanie petnych zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
8) nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;,

9) nieposzlakowana opinia;

10) bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office (Word, Excel);

11) umiejetnosc obstugi programéw: finansowo-ksiegowych INFO-SYSTEM: Ksiegowo$¢ Budzetowa

oraz Faktury, obstuga bankowosci elektroniczne;.

Wymagania dodatkowe:

1tatwos¢ komunikacji i umiejetnosé pracy w zespole;

2) dobra organizacja pracy;

3) samodzielnos¢, doktadnosé, terminowosé, odpowiedzialnoéé przy wykonywaniu zadan;
4) umiejetnosci interpersonalne potaczone z wysoka kulturg osobista.

Il. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%
Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

[Il. Zakres gtéwnych zadah wykonywanych na stanowisku:

1)Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

2) Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci z
planem finansowym.

3) Uzgadnianie dokonywania wydatkéw ze stanowiskami merytorycznymi.



4) Dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiegowych.

5) Dokonywanie uzgodnieri miesigcznych kont analitycznych i syntetycznych oraz pozabilansowych.
6) Ksiggowanie dochoddéw i wydatkéw budzetu (organu) oraz instytucji kultury.

7) Uzgadnianie wszystkich dochodéw Gminy na koniec kazdego okresu sprawozdawczego w
jednostce i w budzecie.

8) Uzgadnianie wydatkéw na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

9) Wystawianie faktur VAT.

10) Uzgadnianie podatku VAT w jednostce i w budzecie.

11) Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
gruntow.

12) Przygotowywanie dokumentdw i dowodéw do realizacji gotéwkowej i bezgotéwkowe;j.

13) Numerowanie dowodéw ksiegowych.

14) Udziat w sporzadzaniu biezacej sprawozdawczosci budzetowe;j.

15) Prowadzenie szczegétowej ewidencji zadar inwestycyjnych realizowanych przez Urzad Gminy.
16) Rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowe;j.

17) Udziat w sporzadzaniu sprawozdar o stanie $rodkéw trwatych i naktadach poniesionych na
budowe nowych.

18) Biezace porzadkowanie i wpisywanie dokumentéw ksiegowych.

19) Rozliczanie delegacji stuzbowych.

20) Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych z zakresu swojego stanowiska pracy
oraz przygotowywanie i przekazywanie do archiwum.

21) Inne prace zlecone przez Kierownika Referatu i Wéjta Gminy.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — 1/1 etatu, (w przypadku oséb podejmujacych prace na stanowisku
urzgdniczym po raz pierwszy umowa o pracg zawarta zostanir na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 m-cy);

2) praca z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi teleinformatycznych;

3) praca na | pigtrze budynku bez windy;

4) oswietlenie naturalne i sztuczne.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
d) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany s:az pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy*;

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na wykonywanie pracy na danym stanowisku.

VI. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé: Wnioski o przystgpienie do konkursu wraz z
wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy (w godzinach pracy Urzedu,
pok. nr 10), lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy w Strachéwce, ul. Norwida 6, 05-282 Strachdéwka, w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Strachdwce — ds. ksiegowosci budzetowe]” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 sierpnia



2020r. do godz. 14-tej Decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy w Strachdwce.
Zgtoszenia, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.
Ogtoszenie o naborze opublikowane bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Strachdwka, w zaktadce ,,naboér — ogtoszenie o naborze” oraz umieszczone na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy w Strachdwce.

2. Dodatkowe informacje: Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: | etap — sprawdzenie
ofert pod wzgledem formalnym, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. Kankurs
przeprowadzi komisja konkursowa powotana Zarzadzeniem Wdjta Gminy Strachéwka z dnia

28 lipca 2020r. w sprawie ogfoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Strachéwece.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu konkursu zakwalifikowani do niego kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie (telefonicznie lub e-mail}. Informacje o wynikach konkursu zostang
umieszczone na stronie internetowej Biuletynu informacji Publiczne] oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy w Strachdéwce. Przewidywany termin rozpatrzenia wnioskéw — 7 dni roboczych od uptywu
terminu skfadania wnioskéw. Przewidywany termin zakonczeria postepowania konkursowego
nastapi w ciggu 14 dni roboczych po uptywie terminu sktadania ofert.

Wéjt Gminy Strachowka ma prawo odwotaé konkurs bez podania przyczyny.

Strachéwka, dnia 28 lipca 2020r. r.

. kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatdw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z
postepowania rekrutacyjnego.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W URZEDZIE GMINY W STRACHOWCE

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) informujemy:

1) Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowiska urzednicze.
Dane sg zbierane na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza. Przekazane dane osobowe bedg
wykorzystywane w celach dopetnienia obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa tj. w
szczegdlnosci Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2 2019 r.
poz. 1282) w zakresie naboru na stanowisko urzednicze. Dane mogg byé réwniez przetwarzane w
zwiazku z realizacjg zadan wynikajacych z dostepu do informacji publicznej (Ustawa z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej - Dz.U. 2019, poz. 1429).

2) Administratorem danych osobowych jest Gmina Strachéwka — Urzad Gminy w Strachéwce,
ul. Norwida 6, 05-282 Strachéwka. Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych:
iod@strachowka.com.pl

3) Dane beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji obowigzkéw wynikajacych
z przepiséw prawa, w tym do celéw archiwizacji, przez okres ¢ wéch lat

4) Przekazane dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich otrzymania
na mocy przepiséw prawa (np. instytucji kontrolujacych prace Urzedu). Informacje o wyniku naboru
zawierajgce dane kandydata do zatrudnienia beda udostepnione na tablicy informacyjnej Urzedu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

5) Osoba, ktdrej dane s3 przetwarzane ma prawo do dostepu do treéci podanych danych osobowych
i ich poprawiania, ograniczenia przetwarzania za pos$rednictwem Urzedu.

6) Osoba, ktérej dane beda przetwarzane przez Urzagd ma prawo wniesienia skargi dotyczacej
przetwarzania danych osobowych do organu nadzorczego.

7) Zgoda na przetwarzanie danych, moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na pdzniejszym etapie naboru.

8) Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze, dla cs6b ubiegajacych sie o stanowisko jest
konieczne, a w pozostatym zakresie — dobrowolne. Niepodani= danych obligatoryjnych skutkuje
rezygnacja z udziatu w naborze i brakiem rozpatrzenia kandydatury.



OSWIADCZENIE DOTYCZACE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACJI NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W STRACHOWCE

(imie i nazwisko kandydata)

(nazwa stanowiska)

Niniejszym, na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Gmine Strachéwka - Urzad Gminy
w Strachéwce, w celu udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Strachdwce.

Oswiadczam, ze zostatam (em) poinformowana (y) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie.

(miejsce, data) (czytelny podpis kandydata)



Kwestionariusz osobowy
1. Imi@ (IMION@) T NAZWISKO .vveiviiiveiiieiiiieiitieese it seisestesbesssssessssnsts e asasssenneennaeseessessassmnsensasrses
2. Data UrOUZENIA iassssesssmssssinssisssiviisviianismsivsiesssoimsrssimissainesssssiemssi i e s ionsds
3. ODYWALEISTWO ..ereereerieiersrrarssesss s sesssssssssssssssesssassessssesas eseesssmessasssssssasss suesensssssnsensssssssssssnesasssnsass

4.DANE KONTAKLOWE......ceecveeirrieireereiseesaeseeesiassesssteeeseseeesesesssassssessnnseneasesnsansseassesasesseseasassassenasnsennns

5. Wyksztatcenie

...................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................

(nazwa szkoty i rok ukoriczenia) Zawdd Specjalnosé

6. Wyksztatcenie uzupetniajace wraz z datg ukoniczenia lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
TV 118 hanssiisvimossionssarions ossass s 50¥es a0 i34 66903 0 au 0108 A3 b AR Dom d E S s E s SdoiEsi Teoss

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy réwnorzedne z okresami zatrudnienia
okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko 0d dO ........ccccccevvcieiieviciieiee e eeseeesseeeenens

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)



(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu
karnego za nieprawdzie zeznania lub zatajenie prawdy, w zwigzku z ubieganiem sie — w trybie
okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019r., poz. 1282) — o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Strachéwce na stanowisku

o$wiadczam, ze:
- posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
- korzystam z petni praw publicznych;

- nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- posiadam obywatelstwo polskie.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)

(miejsce i data ztozenia o$wiadczenia)



