Nr ogtoszenia: 3/2023

Urzad Gminy Gawluszowice
39-307 Gawluszowice 5a

Wojt Gminy Gawluszowice  oglasza nabor na wolne stanowisko mlodszego
referenta ds. ksiggowosci budzetowej Urzedu Gminy w Gawhuszowicach

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gawluszowice , w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Wymagania niezbe¢dne:

- wyzsze wyksztalcenie w zakresie finanséw i rachunkowosci,

- co najmniej szescioletnia praktyka w ksiggowosci w tym trzy
lata w ksiggowosci budzetowe;,

- brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych w tym arkusza kalkulacyjnego,

- znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym o rachunkowosci o finansach publicznych oraz
rozporzgdzen ministra finanséw w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont budzetu panstwa, budzetu JST oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych w sprawi sprawozdawczosci budzetowej w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych klasyfikacji srodkow
trwatych, finansowaniu zadan oswiatowych.

Wymagania dodatkowe:

- predyspozycje osobo$ciowe (samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, zdolnosé
analitycznego i systematycznego myslenia, sumienno$é, komunikatywnosé¢ w mowie
1 pi$mie, organizacja pracy wlasnej i umiejetnosé pracy w zespole, rzetelnosé, doktadnosé,
terminowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonana prace),

- wiedza z zakresu kontroli zarzadczej i egzekucji naleznosci,

- znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej i klasyfikacji budzetowej,

- Znajomosc¢ systemu zarzadzania budzetem Jednostek Samorzadu Terytorialnego- SJO Bestia
- znajomos¢ systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

- znajomos¢ systemu EPUAP,

- znajomos$¢ programoéw: Platnik, Home Banking, Kadry i place (Groszek), Ksiegowos¢
budzetowa, Srodki trwate (Groszek), Rejestr VAT (Groszek).




Wymagane dokumenty:

1) podanie wraz z uzasadnieniem ubiegania sie na ww. stanowisko,

2) zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej,

3) kserokopie dyplomow, $wiadectw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

zdobyte kwalifikacje, umiejetnosci i uprawnienia,

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz inne dokumenty

potwierdzajace wykonywane obowiazki',

5) o$wiadczenia:

a) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedklada

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

b) oswiadczenie okreslajace posiadane obywatelstwo,

¢) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z

peni praw publicznych,

d) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

€) oswiadczenie o

urzedniczym

Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1) Wykonywanie budzetu:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g2)
h)

Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

Utrzymanie stalej rownowagi migdzy dochodami a wydatkami budzetowymi,

Pobieranie naleznych budzetowi dochodéw,

Finansowanie biezacej dziatalnosci Urzedu oraz innych jednostek i zadan
obstugiwanych przez ksiggowos¢ Urzedu Gminy,

Finansowanie inwestycji i kapitalnych remontéw oraz dokonywanie
odpowiednich rozliczen,

Prowadzenie nastepujgcych urzadzen ksiggowych syntetycznych i
analitycznych:

- ksigge— dziennik gtowny

- karty wydatkow i kosztow w ukladzie klasyfikacji budzetowe;j,

- karty lub rejestry dochodéw budzetowych wg poszczegdlnych zrodet
dochodow,

- ksiggi inwentarzowe dla $rodkow trwatych wg poszczegéinych jednostek, i

0sob materialnie odpowiedzialnych,

- ewidencja materialow wg rodzajow posiadanych materiatow,

- ewidencja naleznosci i zobowiazan wg dhuznikow i wierzycieli,

- karty wynagrodzen pracownikow oraz karty podatku dochodowego,
Sporzadzanie bilansu za okresy roczne,

Przekazywanie naleznosci do Urzedu Skarbowego z tytutu podatku
dochodowego oraz do ZUS z tytutu skiadek na ubezpieczenie spoleczne,

2) Wspdlpraca z regionalna Izba Obrachunkowsa

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje si¢ w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych

stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku



uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

Warunki pracy na tym stanowisku:

Praca biurowa na pierwszym pigtrze w budynku Urzedu Gminy Gawluszowice przy komputerze z
wykorzystaniem monitora ekranowego bedzie przekraczaé 4 godziny na dobe. Praca w pelnym
wymiarze czasu pracy z przedhuzeniem dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin.

Informacje dodatkowe

Do dokumentu sporzadzonego w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ thumaczenia tego dokumentu na jezyk
polski dokonanego przez thumacza przysieglego pod rygorem nie uwzglednienia tego dokumentu w
toku postgpowania o naborze.

Umowy o prace nie s3 dokumentem potwierdzajacym staz pracy i nie bedg brane pod uwage w celu
zaliczenia lat stazu pracy.

Staz pracy jest ustalany na podstawie S$wiadectw pracy — w przypadku zakonczonego okresu
zatrudnienia — oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku niezakoriczonego stosunku pracy.
Dokumentem potwierdzajagcym wykonywane obowiazki moze byé np. zakres czynnosci, opis
stanowiska, zaswiadczenie.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia 15 maja 2023 r. w sekretariacie

Urzedu Gminy Gawluszowice 39-307 Gawluszowice 5 a pok nr 14 , w godz. pracy Urzedu lub za

posrednictwem poczty. Na kopercie nalezy zamiesci¢ adnotacj¢ jak ponizej. Decyduje data wplywu

dokumentow do Urz¢du Gminy w Gawluszowicach , a nie data stempla pocztowego. Dokumenty
nalezy kierowaé na adres:

Urzad Gminy w Gawluszowicach
39-307 Gawluszowice 5a
z adnotacjg: ,,Nabor na stanowisko mlodszego referenta (Nr oferty: 3/2023)”

Oferty pracy musza zawiera¢ wszystkie wymienione w ogloszeniu dokumenty. Brak jakiegokolwiek
dokumentu powoduje, iz oferta pracy nie jest brana pod uwage w toku postepowania o naborze.

Nabor na to stanowisko przeprowadzany bedzie w trzech etapach:

1) etap pierwszy — otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatéw spetiajacych wymogi formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze,

2) etap drugi — test kwalifikacyjny (przeprowadza sig, jezeli na jedno wolne stanowisko
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze liczba kandydatéw spemiajacych
wymogi formalne przekroczyta 5),

3) etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna.

Do trzeciego etapu przechodza kandydaci, ktorzy odpowiedzieli poprawnie na co najmniej 50% pytan
w tescie kwalifikacyjnym.

Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowi informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

O terminie i godzinie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktérzy spetniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang powiadomieni przez pracownika sekretariatu .

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicach informacyjnych Urzgdu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.



Dokumenty aplikacyjne kandydatow bioracych udzial w naborze sa przechowywane przez okres 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub w razie nierozstrzygniecia
naboru przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach tego naboru. W tym
czasie kandydaci mogg odbiera¢c swoje dokumenty w stanowisku ds. kadr na I pigtrze (pok. 7 ),
mieszezacym si¢ w budynku Urzedu Gminy w Gawhuszowicach 39-307 Gawhuszowice 5a . Po uplywie
tego okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

Administratorem danych kandydatow do pracy na ww. stanowisko jest Wéjt Gminy Gawtuszowice .

Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych oraz ich poprawiania.

Dane osobowe nie beda udostepnione osobom trzecim, jedynie podmiotom upowaznionym na
podstawie przepisOw prawa.

Gawluszowice 14.04.2023r.
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MiciscowosSc., dnia...cm v F.

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 8 za skladanie falszywych zeznan o$wiadczam, ze:

a)
b)

posiadan oDy WEBIIWON, s i s i s nss S AR A s ,

nie bylem/lam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych,

posiadam nieposzlakowang opinig.
mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku -

(podpis)



KLAUZULA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 rozporzgdzenia PEIiR UE 2016/679 z dnia 27.04.2016r., informuje, ze:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Gawluszowice 39-307
Gawluszowice 5a ;

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Gawluszowicach
wdweawluszowice.pl lub listownie na adres wskazany powyzej;

dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b
rozporzqdzenia w zwigzku ze zlozeniem dokumentéw aplikacyjnych w procedurze naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w zwigzku art. 6 ust.
1 lit. b rozporzgdzenia, jak rowniez w celu archiwizacji (zwigzanej z wprowadzeniem danych
do systemu informatycznego — Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (dalej EOD),
wspierajacego  realizacj¢  zadania  powierzonego gminie, tj. ewidencjonowanie
i przechowywanie korespondencji wplywajacej do urzedu, na podstawie przepisoéw prawa:
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r.
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
Jako zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a rozporzgdzenia) na przetwarzanie tych danych
osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna
odwota¢ w dowolnym czasie;

odbiorcami danych osobowych moga by¢: podmioty przetwarzajgce — ktorym zlecone sa
czynnosci wymagajace przetwarzania danych (aktualna lista jest dostepna u inspektora ochrony
danych) oraz podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa;

dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia postepowania w zwigzku ze
zlozeniem dokumentow aplikacyjnych i zostang zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru lub po uptywie 1 miesigca od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru w razie nierozstrzygniecia naboru. Dane
osobowe zamieszczone na kopercie w przypadku wysylki oferty za posrednictwem operatora
pocztowego, tj. zwykle imi¢ 1 nazwisko, adres zamieszkania beda przetwarzane w EOD
bezterminowo;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wynika z ww. przepiséw prawa, a ich
niepodanie uniemozliwia udziat w naborze. Podanie danych zbieranych na podstawie zgody jest
fakultatywne, a ich niepodanie nie rodzi zadnych skutkow;

w zwigzku z przetwarzaniem przystuguje prawo dostepu do swoich danych oraz ich
sprostowania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzqgdzenia.
Mozna réwniez domagaé si¢ ograniczenia przetwarzania danych osobowych ze wzgledu na
swojg szczegolng sytuacje, z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2
rozporzadzenia;

wyrazong zgode mozna w dowolnym momencie wycofa¢, badz zwrocié sie z wnioskiem
o usunigcie lub przeniesienie tych danych;

aby skorzysta¢ z przystugujacych praw (wymienionych powyzej) nalezy skontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych;

dane osobowe nie begda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j.
Dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.

( podpis )



