Ztobek Gminny
3 "Maluszek”
34-370 Rajcza ul. Rynek 2b

Rajcza, dnia 17.08.2021r..

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W ZEOBKU GMINNYM ,,MALUSZEK” W RAJCZY

Dyrektor Zlobka Gminnego ,Maluszek” w Rajczy oglasza otwarty nabér na wolne
stanowisko urzednicze: Gtéwny Ksiegowy w Ztobku Gminnym ,Maluszek” w Rajczy.
Liczba kandydatéw do wylonienia: 1

1. Opis wolnego stanowiska bedgcego przedmiotem naboru:

1. Stanowisko urzednicze: Gléwny Ksiegowy w Ztobku Gminnym ,Maluszek” w Rajczy,
ul. Rynek 2b, zwanego w dalszej czgéci Ztobkiem.

2. Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu

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

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
1. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2. kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
d) nadzér nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,
e) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych w zakresie rachunkowosci,
f) zorganizowanie obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,
g) dokonywanie kontroli prawidlowosci uméw zawieranych przez zaklad pod wzglgdem
formalno-rachunkowym,
h) udzial w inwentaryzacji, szczeg6lnie w rozliczeniu jej wynikow,
i) koordynowanie procesu planowania budzetu,
j) prowadzenie analizy wykorzystania planu finansowego, zaangazowania wydatkow
oraz sporzadzanie innych analiz na potrzeby wewngtrznej informacji ekonomiczne;j
jednostki,
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k) biezace i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
1) prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczefi oraz terminowe S$cigganie
prawomocnie zasgdzonych naleznosci,
m) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienig¢znych,
n) naliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz prowadzenie stosownej dokumentacji,
4. Warunki pracy na ww. stanowisku:
a) wymiar czasu pracy ( % etatu ),
b) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy;

po tym okresie mozliwe jest zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym datg
opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Ztobku,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

II. Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na przedmiotowym
stanowisku):

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Speknienie przez osobg ubiegajacg si¢ jednego z ponizszych warunkow:

a. ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,

b. ukonczyta érednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c. jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw.

4, Staz pracy 5 lat w ksiggowosci.

5. Znajomos¢ przepiséw i ustaw:
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— 0 samorzadzie gminnym,

— o finansach publicznych,

— o rachunkowodci,

— o podatku od towardw i ustug,

— ustawa o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3,

— ustawa o pracownikach samorzadowych,

— Kodeks pracy,

— Prawo Zamoéwien Publicznych,

— Kodeks postgpowania administracyjnego.

Brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe,
Biegla znajomo$¢ komputera w tym pakietu typu Office, programu finansowo-
ksiegowego, preferowana znajomo$¢ i do$wiadczenie w pracy na programie FK

Ratusz firmy Record.

III. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku):

1.

IS

Samodzielno$é, dobra organizacja pracy i nastawienie na realizacj¢ celow.
Odpornos¢ na stres.
Umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu.

Sumiennos$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnoseé.

IV. Dokumenty niézbc;dne:

T
2
3

List motywacyjny.

Curriculum vitae (zyciorys).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér w
zalgczeniu).

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (kopie swiadectw pracy,
badz zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie, w przypadku trwania stosunku pracy
— zas$wiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia u danego

pracodawcy).
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6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przest¢pstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o jakim mowa w art. 13 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny, curriculum vitae (zyciorys), kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia —

powinny by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem.

V. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i adnotacjg: ,,;Nabor na wolne stanowisko urzednicze Gléwny Ksiggowy Zlobka Gminnego
.Maluszek” w Rajczy w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Rajczy, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza
w godzinach od 7.00 do 15.00 lub przestaé¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Rajczy
ul. Goérska 1, 34-370 Rajcza. Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
30.08.2021 r. O terminie zlozenia decyduje data wplywu do Sekretariatu Urzedu Gminy
w Rajczy. W przypadku przesylania dokumentéw poczta za termin uznaje si¢ datg
faktycznego wpltywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy w Rajezy.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Rajczy po terminie, nie bedg rozpatrywane.

VI. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang zaproszeni do dalszego postgpowania
konkursowego tj. na rozmoweg kwalifikacyjna.

Lista 0s6b speiniajagcych wymogi formalne oraz informacja dotyczaca terminu rozmowy
kwalifikacyjnej zostang zamieszczone w BIP Urzgdu Gminy Rajcza oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Rajczy.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w BIP Urzgdu Gminy Rajcza oraz na

tablicy ogloszeri Urzedu Gminy w Rajczy.

p.o. DYREKTOR

7tobka Gmin Naluszek




OBOWIAZEK INFORMACYJNY - REKRUTACIA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 1z 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

(4.5.2016 L 119/40 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujemy, iz:

1l

8.

10.

11.

Administratorem podanych danych osobowych jest Ztobek Gminny ,Maluszek” w Rajczy,

ul. Rynek 2B, 33-370 Rajcza, dalej ,Ztobek” email: zlobek@rajcza.com.pl

. Funkcje Inspektora Ochrony Danych petni Dawid Nogaj, e-mail: inspektor@bezpieczne-

dane.eu

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy w Ztobku wskazane w ogtoszeniu o naborze.

Dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z przestanka wynikajaca z art. 6 ust. 1 lit. b,
jako, ze konsekwencja prowadzonej rekrutacji bedzie zawarcie umowy, oraz art. 6 ust. 1 lit.
¢, w zwigzku z zakresem danych osobowych wymaganych od kandydatéw (ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — Dz. U. 1974 Nr 24 poz. 141 oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych — Dz. U. 2008 Nr 223 poz. 1458).

Podane dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom innym niZ upowaznione na
podstawie obowigzujgcego prawa.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu, a po tym
czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie

obowigzujacego prawa.

. Przystuguje Paristwu prawo zadania dostepu do podanych danych osobowych, ich

sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Przystuguje Parfistwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

Podanie danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji na w/w
stanowisko.

Dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
w tym profilowaniu.

Podane dane osobowe nie beda przekazywane do Paristw spoza Europejskiego Obszaru

Gospodarczego ani do organizacji migdzynarodowych.



