Kroczyce, dnia 7.9.2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
inspektora ds. ksiegowosci budzetowej
W REFERACIE FINANSOWYM

Urzedu Gminy Kroczyce

Woéjt Gminy Kroczyce oglasza otwarty nabéor na wolne stanowisko urzednicze: inspektor ds.

ksiegowosci budzetowej

Liczba kandydatéw do wytonienia: 1

I. Opis wolnego stanowiska bedacego przedmiotem naboru:

1. Stanowisko urzednicze: inspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym w Urzedzie

Gminy Kroczyce, ul. Batalionéw Chtopskich 29 w Kroczycach, zwanego w dalszej czesci Urzedem.

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat

3. Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:
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2)

3)

4)

5)
6)
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Dekretacje dokumentéw ksiegowych wraz ze wskazaniem odpowiedniej podziatki klasyfikacji
budzetowej;

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej kont ksiegowych organu Gminy
Kroczyce;

Przyjmowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdan
budzetowych, sporzgdzanych przez gminne jednostki budzetowe oraz przez zaktad
budzetowy;

Prowadzenie ewidenciji ksiegowej projektéw i zadan, dla ktérych wymagana jest wyodrebniona
ewidencja na odrebnych dziennikach czesciowych;

Obstuge programu Besti@ w zakresie sprawozdawczosci jednostkowej i zbiorczej,
Wspodlprace w procesach zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji aktywow i
pasywow, zgodnie z odrebnymi przepisami;

Dorazne wykonywanie zadan z zakresu naliczania wypfat wynagrodzen (z tytutu uméw o
prace, umow cywilno-prawnych), diet, ryczaltéw i ekwiwalentéw, a takze z zakresu obstugi
programu Platnik, ewidencji $rodkéw trwaltych — w razie nieobecnosci pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za w/w zadania.

4. Warunki pracy na ww. stanowisku:

a)
b)

c)

petny wymiar czasu pracy,
pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy; po tym
okresie mozliwe jest zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony,

praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,



d) miejsce pracy znajduje sie w budynku tréjkondygnacyjnym.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Przewidywany termin zatrudnienia — 1 pazdziernika 2022r.

ll. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na przedmiotowym stanowisku):
Formalne

1. Whyksztatcenie: co najmniej Srednie branzowe (ekonomiczne)
2. Staz pracy: w przypadku wyksztatcenia sredniego wymagany jest co najmniej 5 letni staz w
ksiegowosci, w przypadku wyksztatcenia wyzszego wymagany jest co najmniej 3 letni staz w
ksiegowosci
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Obywatelstwo polskie.

Inne

w

6. Znajomosc¢ przepisdw nastepujgcych aktow prawnych:

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

rozporzgdzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych

zakfadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej

f. rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychodéw i
rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze Zzrédet zagranicznych

g. rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

h. ustawy o samorzadzie gminnym,

i. ustawy o pracownikach samorzgdowych

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (w tym MS Office) i urzgdzen biurowych.
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8. Umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie, kreatywno$c.

9. Elastyczno$¢, mobilnos¢, gotowosé do podrézy stuzbowych i pracy zdalne;.
10. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikaciji.

11. Ciekawos¢, syntetyczne myslenie, nastawienie na realizacje celow.

12. Odpornosé na stres.

13. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

14. Sumiennos¢, odpowiedzialnosc, rzetelnosc.
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lll. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie

zadan na danym stanowisku):

Mile widziane:

» doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek budzetowych,



» znajomo$¢ aktualnych zagadnien =z zakresu ksiegowosci budzetowej, potwierdzone
certyfikatami uczestnictwa w kursach/szkoleniach wydanymi w ostatnich 2 latach.

IV. Dokumenty niezbedne:
1. List motywacyjny.
Curriculum vitae (zyciorys).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych.

7. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o jakim mowa w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzgdowych.

List motywacyjny, curriculum vitae (zyciorys), kwestionariusz osobowy i oswiadczenia — powinny by¢

opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.

V. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i
adnotacjg: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiegowosci budzetowej” w
Urzedzie Gminy Kroczyce, ul. Bataliondw Chiopskich 29, 42-425 Kroczyce w godzinach od 7.30 do
15.30 lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Kroczyce ul. Batalionéw Chtopskich 29, 42-425
Kroczyce.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 21 wrzesnia 2022 r. O terminie zlozenia
decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Kroczyce. W przypadku przesytania dokumentéw pocztg za
termin uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy

Kroczyce. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Kroczyce po terminie, nie bedg rozpatrywane.

VI. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang zaproszeni do dalszego postepowania

konkursowego tj. testu merytorycznego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Test merytoryczny - weryfikuje wiedze kandydata w zakresie znajomosci przepisdow wskazanych w wymaganiach
niezbednych lub/i dodatkowych; kandydat musi uzyska¢ minimum 50% punktéw mozliwych do uzyskania, aby

zostaé zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjng.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i ocene spetniania przez
niego wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, w szczegdlnosci w zakresie posiadanej wiedzy i
umiejetnosci, jak réwniez predyspozycji kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku; przebiega wg
arkusza oceny kwalifikacyjnej, ktdry opracowuje komisja; w arkuszu wpisuje sie¢ min 5 zagadnien, ktére bedg

omoéwione w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przez kandydata. kandydat musi uzyska¢ minimum 50% punktow



mozliwych do uzyskania na rozmowie kwalifikacyjnej, aby by¢é zarekomendowanym do zatrudnienia Wojtowi

Gminy.

Informacja dotyczaca terminu testu merytorycznego oraz rozmowy kwalifikacyjnej zostanie

przekazana telefonicznie osobom spetniajgcym wymogi formalne.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w BIP Urzedu Gminy Kroczyce oraz na tablicy

ogtoszen.

VII. Informacja szczegétowa o ochronie danych osobowych zbieranych przez Urzad Gminy
Kroczyce
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. informujemy, iz:
1. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Kroczyce z siedzibg w Kroczycach,
ul. Batalionéw Chtopskich 29.
2. W sprawach ochrony danych osobowych mozna sie kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych — Magdaleng Welon-Brzyszcz pod adresem e-mail: iod@kroczyce.pl.
Osoby niekorzystajgce z poczty elektronicznej moga ztozyé zapytanie pisemnie,
telefonicznie pod nr 34 315-21-50 + 5 wew. 39 lub osobiscie do protokotu w biurze
podawczym Urzedu Gminy Kroczyce. Wskazujgc forme, w jakiej oczekujg odpowiedzi
i podajgc dane kontaktowe niezbedne do sposobu udzielenia odpowiedzi.
3. Dane osobowe zbieramy i przetwarzamy w celu rekrutacji pracownikéw do Urzedu

Gminy w Kroczycach oraz zawierania umow z zakresu prawa pracy w takim przypadku,

niepodanie danych uniemozliwi zawarcie umowy lub jej wykonanie.

4. Dane przetwarzane s na podstawie:
art. 22" §1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

b. art. 6, art. 11, art. 13, art. 14, art. 15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

c. art. 6 ust. 1lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotyczs.

5. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedzie Urzad Gminy Kroczyce oraz inne
podmioty, jezeli przepis prawa naktada na Wdéjta Gminy Kroczyce obowigzek udostepnienia
lub podania do publicznej wiadomosci przetwarzanych danych osobowych.

6. W przypadku wytonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutujgcego do zatrudnienia na
wskazane stanowisko urzednicze i umieszczenia informacji o wynikach naboru na stronie
internetowej BIP Kroczyce odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg osoby korzystajgce
ze strony internetowej BIP Kroczyce.

7. Pani/Pana dane osobowe przechowujemy do zakonczenia procedury rekrutacyjnej, a
nastepnie przez okres wynikajgcy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w

innym przypadku nie bedg przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku



10.

11.

zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang doftgczone do akt osobowych pracownika i bedg
przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizaciji
miedzynarodowe;j.

Posiada Pan/Pani prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest:

Urzad Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2

00-193 Warszawa

Wjt Gminy Kroczyce
Stefan Pantak



