URZAD GMINY BODZECHOW

ul. Mikotaja Reja 10 .
27-400 Osirowiec Swigtokrzyski

woj. Swietskrzyskie 634753 wWOIT GMINY
NiP 661-220-87-98, REGON 000 BODZECHOW
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referenta ds. ksiggowoscei budzetowej w Urzedzie Gminy Bodzechéw

z/s w Ostrowcu Sw., ul Mikotaja Reja 10

Kandydat na w/w stanowisko powinien spelnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 1., poz.1260).

1. Niezbe
a)

b)
¢)
d)

€)
f)

dne wymagania na stanowisku:

posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktoremu na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztatcenie wyzsze - tytul magistra ekonomii, finanséw lub rachunkowosci,
co najmniej 2-letni staz pracy.

2. Wymagania dedatkowe na stanowisku:

a)

b)
¢)
d)
€)
f)

odbyta praktyka, szkolenia, staz oraz doswiadczenie w administracji
samorzadowej,

umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjnosé,

odpowiedzialnos¢, samodziclnos¢, komunikatywnosé,

bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera,

doskonata znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialncgo, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczodcl budzetowe;.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

prowadzenie ksiggowej ewidencji syntetycznej i analitycznej kont jednostki
budzetowej — Urzgdu Gminy Bodzechéw wg Zakladowego Planu Kont
wydatkéw 1 kosztéw, w tym réwniez inwestycyjnych z wyodrebnieniem
wydatkow strukturalnych,

prowadzenie ewidencji syntetyczne] i analitycznej zaangazowania wydatkow
budzetowych roku biezgcego i lat przyszlych z uwzglednieniem potrzeb
dotyczacych sprawozdawczosei zgodnie z obowigzujacymi przepisami,




¢) biezace uzgadnianie sald ewidencji analitycznej z ewidencja syntelyczng oraz
analiza sald kont zespotu 2,
d) udzial w sprawozdawczodci budzetowej i finansowe;,
€) uktadanie 1 przechowywanie dowod6w i urzgdzen ksiegowych,
f) ewidencja analityczna do kont jednostki budzetowe;j:
011 — Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwale
014 — Zbiory biblioteczne
020 — Wartosci niematerialne i prawne
030 — Diugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie srodkow trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych
310 — Materiaty,

g) udzial w inwentaryzacji jednostki,

h) przekazywanie posiadanych informacji do stanowisk pracy, gdzie moga one
by¢ wykorzystane do celéw stuzbowych,

1) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych 2zwiazanych z zadaniami
ksiggowosci budzetowe] wskazanych przez Skarbnika Gminy ~ Kierownika
Referatu Finansowego,

J)} pelnienie obowigzkéw kasjera (zastgpstwo) w tutejszym  Urzedzie,
a w szczegdlnoscel:

- przyjmowanie wplat z tytutu podatkéw, oplat i innych naleznodci na rzecz
budzetu oraz innych tytulow,

- odprowadzanie zainkasowanej gotéwki na rachunki bankowe,

- podejmowanie gotdwki z banku na okreslone rachunki oraz dokonywanie
wyplat,

- biezgce sporzadzanie raportow z zainkasowanych operacji kasowych,
-wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotowki i innych papieréw
wartosciowych,

- realizacja platmosci bezgotowkowych tj. przygotowywanie rachunkdw
1faktur do przelewu oraz dokonywanie przelewéw z uwzglednieniem
termindw zaplaty.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce pracy: Urzad Gminy Bodzechow,
b} stanowisko pracy: Referent ds. ksiegowosci budzetowd,
¢) czas pracy: pelny etat.

5. Informacja czy w miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w  Urzedzie Gminy,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0séb niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych  wynosit
co najmniej 6%.

6. Wymaganc dokumenty:

a) zyciorys { cv),
b} list motywacyjny,




¢) kopic dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje oraz staz
pracy,

d) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach,

e) kwestionariusz osobowy kandydata zawierajacy imig¢, nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe; wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia — w przypadku braku tych informacji
w cv {zyciorysie),

f} oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku
urzedniczym,

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

h) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslnie popelnione przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego Iub za umy$lne przestepstwo skarbowe
(wybrany  kandydal zobowigzany bedzie dostarczy¢é zaswiadezenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

i) w przypadku przckazania innych danych niz wskazane w kwestionariuszu
osobowym w szczegdlnosci takich jak wizerunek, miejsce zamieszkania
- o§wiadczenie  kandydata o wyrazeniu zgody na  wykorzystanie
i przetwarzanie w/w danych osobowych w zwigzku z procedura naboru na
wolne stanowisko zgodnie zRozporzadzeniem 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 o$wiadczenie o przyjeciu do
wiadomosci faktu obowigzku publikacjii w Biuletynie Informacji Publiczne;
danych osobowych kandydata, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych- tekst jednolity (Dz.U.
z 2018 r. poz.1260).

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace to sierpien 2019 .

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 19 lipea 2019 r. do godz. 15% osobiscie lub pocztowa
przesylka za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w zamknietych kopertach w Sekretariacie
Urzgdu Gminy Bodzechow z/s w Ostroweu Sw., ul. Mikolaja Reja 10 pokdj nr 12
z dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. ksiggowosci budzetowej oraz
7 podaniem kontaktowego numeru telefonu”.

Oferty zlozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie beds rozpatrywane (termin wplywu
oferty wyslanej poczta jest datg wptywu do Urzedu Gminy).

O terminie przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanic umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Bodzechéw
ul. Mikotaja Reja 10 w Ostrowcu Sw.

W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na w/w stanowisko.

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Euvropejskiego i Rady (UE) 2016/679 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 (ogdlhe rozporzadzenie o ochronie danych)
okreélane dalej jako ,,RODO™ informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Bodzechow.




2. Administrator powolal inspcktora ochrony danych, z kidérym mozna sig skontaktowal za

posrednictwem adresu poczty e-mail: iod{@ugb.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacii, na pedstawie arl,

6 ust. 1 lit. b i ¢ RODOQ.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beds podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

5. Administralor nic ma zamiaru przekazywania Pani/Pana danych osebowych do panstwa trzeciego lub
crganizacji migdzynarodowe;.

6. Pani/Pana danc osobowe beda przechowane przez okres niezbedny do realizacji celu, t }
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do Pani/Pana danych osobowych,
ich sprostowania, usunigeia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze do przenoszenia danych.

8. W przypadku przetwarzania danych na podstawic Pani/Pana zgody, przysiuguje Pani/Panu prawo do
cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania, kicrego
dokonano na podstawie zgody przed je} cofnigciem.

9. Przysiuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego {j. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w przedmiocie naruszenia prawa do ochrony danych osobowych,

10. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu,

11. Podanie przez Pania/Panu danych osobowych, ktéryeh pracodawca na podstawie przepiséw prawa
pracy ma prawo zada¢ jest obowiazkowe, a w zakresie w jakim jest to konleczne do korzystania
z uprawnien przewidzianych przepisami prawa lub przetwarzania danych na podstawie Pani/Pana
zgody jest dobrowolne,

[P}

Ostrowice Sw. 2019.07.09
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