Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 120.10.2020
Wojta Gminy Strzelce Wielkie

z dnia 27 lutego 2020 .

Wojt Gminy Strzelce Wielkie
Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich
ul. Czestochowska 14, 98-337 Strzelce Wielkie

nazwa stanowiska pracy - ds. ksiegowosci budzetowej

1. Wymagania niezbedne:
Na ww. stanowisku moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1)

1)

2)

posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej,
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);
posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinia;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (rozumie sie przez to studia
wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 85) o kierunku finanse, rachunkowo$c¢
lub zarzgdzanie finansami, ponadto przy naborze preferowane bedzie
doswiadczenie w administracji rzgdowej lub samorzadowe;.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu

gminnego, w szczegolnosci:

= ustawa o samorzgdzie gminnym,

= ustawa o pracownikach samorzgdowych;

= ustawa o dostepie do informacji publiczney,

= ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;

= ustawa o ochronie danych osobowych;

» Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcfi w sprawie organizacji

i zakresu dziafania archiwow zakfadowych;

znajomos¢ przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym

stanowiska pracy, w szczegolnosci znajomosc:

= ustawy o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do
ustawy, ze szczegoinym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw w sprawie rachunkowoséci oraz planu kont dla budzetu panstwa,
budzetdw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz
rozporzagdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej);

= ustawy o rachunkowosci;

= ustawy o podatku od towarow i ustug,

= ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,



*  znajomo$¢ przepisdbw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowe]
i sprawozdawczosci budzetowej i finansowe] oraz klasyfikacji srodkow
trwatych;
3) znajomo$¢ dokumentdw okreélajgcych strukture organizacyjng Urzedu,
4) komunikatywno$é, rzetelnos¢, doktadrnosc i odpowiedzialnose;
5) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposoéb jasny, precyzyjny i zwigzty;
6) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;
7) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownose.

3. Zakres wykonywanych zadan (czynnosci) na stanowisku:

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa i realizacja budzetu gminy;

2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej organu, urzedu oraz
srodkow pozabudzetowych - dekretowanie i ksiegowanie dokumentow;

3) przekazywanie $rodkéw dla gminnych jednostek  organizacyjnych,
pomocniczych i instytucji kultury;

4) prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek;

5) biezgce analizowanie wykonania planu finansowego, kontrola prawidtowej
ewidencji dochodow;

6) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, potrocznych, rocznych
o dochodach budzetowych;

7) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzgdzanie
sprawozdan z wykonania otrzymanych dotacji celowych;

8) dokonywanie  okresowej analizy kont  ksiggowych,  korygowanie
nieprawidtowosci w zapisach ksiegowych;

9) ewidencja i rozliczenie Funduszu Alimentacyjnego oraz sporzadzanie
sprawozdan;

10) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu;

11) archiwizowanie danych.

4. Warunki pracy:
Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie, z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys lub CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(wzor umieszczony w BIP);

4) kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej (Swiadectwa
pracy, zadwiadczenia);

5) kopie dokumentow  pos$wiadczajacych  wyksztalcenie  (dyplom  lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);

6) kopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych, korzystaniu
z peini praw publicznych oraz o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione
umys$lnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwa
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedkifada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

8) oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne
i skarbowe;

9) oswiadczenie o tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktérych podanie wykracza
poza katalog wskazany w przepisach prawa w mys| art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9

o



ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) - (Dz.U.UE.L.2016.119.1) dla potrzeb aktualnie
prowadzonej rekrutacji przez Wojta Gminy Strzelce Wielkie na stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowe].”

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 5 ppkt.4,5,6 —
powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie Urzedu
Gminy w Strzelcach Wielkich (pokéj nr 5 — | pietro do godz. 15%) lub przesta¢
pocztg w terminie do dnia 9 marca 2020 r. na adres: Urzad Gminy w Strzelcach
Wielkich, 98-337 Strzelce Wielkie, ul. Czestochowska 14, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu  Informacji  Publicznej Urzedu  Gminy  Strzelce = Wielkie
(www.strzelcewielkie biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Strzelce Wielkie, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

9. W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1172 z pdzn. zm.), jest wyzszy niz
6 %.

10.Obowiazek informacyjny dotyczacy przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Gminy w Strzelcach Wielkich.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujemy, ze:

Administrator danych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Strzelce Wielkie
z siedziba przy ul. Czestochowskiej 14, 98-337 Strzelce Wielkie.

Inspektor ochrony danych:
Kontakt z Inspektorem ochrony danych powotanym w Urzedzie Gminy w Strzelcach
Wielkich: e-mail: kontakt@odoonline.pl

Cel przetwarzania danych:

Celem przetwarzania danych jest rozpatrzenie ztozonych dokumentow
i skontaktowanie sie z Pania/Panem w celu przeprowadzenia dalszej procedury
naboru.

Dane, ktore przetwarzamy:

Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, posiadania petnej zdolnosci
do czynnoséci prawnych oraz petni praw publicznych, daty urodzenia, danych do
kontaktu (dowolnie: adresu do korespondenciji, adresu e-mail lub nr telefonu),
wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia
oraz posiadania nieposzlakowanej opinii jest obowigzkowe i wynika z Kodeksu
Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Bedziemy przetwarzac¢ te
dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. W sytuacji, w ktérej kandydat bedacy



11.

osobg niepetnosprawng, chce skorzysta¢ z prawa do pierwszenstwa
w zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, niezbedne jest zlozenie kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc. Te dane bedg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b
RODO. Podanie informacji o karalnosci tj. skazanie prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwa sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe jest obowigzkowe i wynika z ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Bedziemy przetwarzac te dane na podstawie art. 10 RODO.
Natomiast podanie dodatkowych danych, jak zdjecia umieszczonego w CV,
ukonczona szkota, wyksztatcenie uzupetniajgce, dodatkowe uprawnienia,
zainteresowania jest dobrowolne. Podanie tych i innych danych w zakresie
nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych w mysl| art. 6 ust. 1 lit. a RODO w przypadku
danych zwyktych oraz art. 9 ust. 2 lit a RODO w przypadku danych szczegélnej
kategorii. Niepodanie tych danych nie wykluczy Pani/Pana z prowadzonego
postepowania rekrutacyjnego.

Czas przetwarzania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zakornczenia procesu
rekrutacyjnego i wytonienia kandydata na dane stanowisko pracy. Po tym czasie
dokumenty rekrutacyjne zostang trwale zniszczone.

Przystugujace prawa:

Wyrazona zgode bedzie mozna wycofa¢ w dowolnym momencie w formie pisemnej
wystanej na adres siedziby jednostki. Wycofanie zgody nie bedzie miato wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem. Poza tym posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia craz ograniczenia ich przetwarzania. Ma
Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uzna
Pani/Pan, ze dane sg przetwarzane niezgodnie z przepisami RODO.

Informacja o odbiorcach danych:

Odbiorcg danych osobowych, w przypadku danych kandydata, ktéry zostat
wytoniony na stanowisko pracy bedzie podmiot $wiadczacy ustuge utrzymania
Biuletynu Informacji Publicznej oraz inne osoby lub podmioty, ktorym na wniosek
zostang udostepnione dane osobowe stanowigce informacje publiczna.

Inne informacje:
Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Strzelce Wielkie dziata

dwuetapowo:

| etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie
czy zostaty spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatoéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy (i/lub
testu pisemnego — w zaleznosci od ilosci kandydatéw) obejmujgcej sprawdzenie
posiadanych umiejetnosci i wiedzy z przepiséw prawnych wymienionych
w ogtoszeniu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem
lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy (z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy na czas nieokreslony).




