URZAD GMINY

vl Warecks 19

26600 jedlinsk
REG 0005407740 N 700.12-02-688

Jedlinsk, dnia 12 wrzesnia 2023 roku

SAL.2110,2.2023

WOJT GMINY JEDLINSK
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO

inspektora ds. ksiegowosci budzetowej

w Urzedzie Gminy w Jedlinsku

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Jedlinisku
ul. Warecka 19
26-660 Jedlinsk

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

posiadanie minimum 3 - letniego stazu pracy, w tym minimum rocznego stazu
pracy w jednostkach administracji samorzgdowej na stanowisku zwigzanym
z ksiegowoscig budzetowsg,

znajomos$é przepiséw zwigzanych z problematyka stanowiska pracy, w tym m.in.:
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku od oséb fizycznych, kodeksu
postepowania administracyjnego,

znajomoséé procedur stosowanych w administracji samorzadowej,

umiejetnoé¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera i innych powiazanych urzadzen
biurowych, .
pelna zdolnoé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

samodzielnoé¢ w wykonywaniu zadan.

Wymagania dodatkowe:

komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole,
umiejetnoéci analityczne,

tatwosé nawigzywania kontaktu z ludzmi,
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego,
prawo jazdy kategorii B,

umiejetno$¢ pracy w stresujgcych warunkach,
profesjonalne podejécie do interesanta.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

* Rozpisywanie wyciggdw bankowych.

¢ Ksiegowos¢ petna konta depozytowego, funduszu socjalnego.

¢ Przygotowywanie sprawozdan budzetowych i dla GUS-u.

e Pisanie i wprowadzanie do systemu BESTIA zarzadzen Wojta i uchwat Rady
Gminy.

Sporzgdzanie list wyplat ekwiwalentow dla strazakow.

Rozliczanie wptat Spotecznych Komitetéw Budowy.

Dekretowanie dokumentéw w organie i jednostce.

Prowadzenie w systemie komputerowym petnej ksiegowosci organu.
Nanoszenie i ksiegowanie planu dochodéw i wydatkéw budzetu.
Uzgadnianie sald kont organu. '
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacii.

Ksiegowanie zadan inwestycyjnych, przygotowywanie dowoddéw OT.
¢ Sporzadzanie sprawozdan w systemie CAS.

s @

Informacja o warunkach pracy:

e wymiar czasu pracy - peiny etat,
¢ zatrudnienie w ramach umowy o prace,
¢ obowigzkowe badania lekarskie medycyny pracy.

Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, Zze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedlifisku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

* & o »

zyciorys ~ CV, list motywacyjny, opatrzone wilasnorecznym podpisem,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kserokopie za$wiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku
posiadania takich),

referencje (w przypadku posiadania takich),

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zal. Nr 1),

o$wiadczenie, Zze kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
7 pelni praw publicznych, ,
o$wiadczenie, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
klauzula informacyjna (zat. Nr 2).




Termin i miejsce skladania dokumentow.

Termin: do 22 wrzeénia 2023 roku do godz. 149,

Miejsce: Urzad Gminy w Jedlinisku, ul. Warecka 19, 26-660 Jedlinsk - sekretariat - pok.
nr 23. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy w Jedlinsku”. '

Informacje dodatkowe.

¢ Nie przyjmujemy dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

¢ Dolkumenty aplikacyjne, ktére wplyna po terminie wyZej okre$lonym nie beda
rozpatrywane, O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy
w Jedlinsku.

¢ Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

¢ Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikuja sie do dalszego
etapu beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia
rekrutacji, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

o Dokumenty aplikacyjne os6b nie zakwalifikowanych do dalszego etapu zostang
komisyjnie zniszczone.

¢ Osoby, ktore speiniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
sie do dalszego postepowania zostang telefonicznie poinformowane o dalszym etapie
rekrutacji.

e Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

¢ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w ]edhnsku
ul. Warecka 19, 26-660 Jedlinsk.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Jedlinsku
oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek podleglych Wqjtowi Gminy Jedlinsk,
wprowadzonego Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Jedlinsk nr 337 /63/2044 z dnia 10.09.2014

r. 7 pdzn. zm.




Zalgcznik Nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. Imie (IMIona) 1 BAZWISKO ..ot e st SH
2, DAta UFOUAZEINIA ...veciieiieeiieicrie ettt st e st e e et e b e e e e b e sasen b e resa e st s et e bsanesbr e

3, DANE KOTAKEOWE. .1 viiiiiiiiiriirireries i eerreeetse s arreesttaeeraesstereess b bnnrne s b nreebreaneeaeseennannsarasastrassntrranas
{wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OkTeSlONYM STANOWISKI)..eiiiieiiieieceeieriee et ses e et ses e e saa s b sa s ebesasssaesueasssssasssstcossodseas

........................................................................................................................................................

{zawdd, specjalnosé, stopient naukowy, tytud
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanOWISKU.....cccoviiiciiecc e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiej¢tnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia {gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowiskit)........cccoevecininiincciine e

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przeplsow
SZCZEZOINTCI ... it e e

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

...................................................................................................................

{miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zakgeznik Nr 2
KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. | i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1y

2)

3)

4)

Administratorem Panstwa danych jest Urzad Gminy w Jedlinsku, reprezentowany przez
Wojta Gminy Jedlinsk (adres ul, Warecka 19, 26-660 Jedlinsk, tel. kontaktowy:
48 321 30 21) '
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: iod@jedlinsk.pl lub pisemniec na adres Administratora.
Panhstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego'?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawic

Pafistwa zgody, ktora moze zostaé w dowolnym czasie wycofana®.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych:

stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 1. Kodeks pracy (t. j. Dz U. z 2023 r., poz. 1465) oraz art. 6 i 11 ustawy

z 21 listopada 2008 1, o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2022 r., poz. 530);

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c)

3)
6)
7
8)

a)

Jart. 6 ust. 1 lit. a RODO

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacii.
Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegaé profilowaniu.
Panstwa dane nie bedq przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unig¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandie).
W zwigzku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych, przyshuguja Panstwu
nast¢pujace prawa:

prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c)

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

9)

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie

danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych -

osobowych (RODO);

w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Pahstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art, 22: § 1 oraz L
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracowmkach-;-:‘g

R

samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestmczyc w postepowaniu rekrutacyjnym. .

Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa apllkacp
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

4




10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.

........................................................... R R R L R N N R R R R R R IR R

(Miejscowosé, data) (Podpis osoby)




