Zarzadzenie Nr 57/2021
Woéjta Gminy Stonsk

z dnia 16 wrzesnia 2021r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2021r., poz. 1372) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy w Stonsku.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu
0 naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia postepowania powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Beata Sroka — przewodniczgcy komisji,

2) Anna Czarnecka — sekretarz komisji,

3) Edmund Niemyski — cztonek komisiji.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 57/2021
Woéjta Gminy Storisk
z dnia 16 wrzesnia 2021r.

Wojt Gminy Stonsk
Ogtasza nabér na stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy w Storisku

I. Wymagania niezbedne:

~

5.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze — preferowane o kierunku zwigzanym z ksiegowoscig, administracja,
ekonomia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

vk wnN

Preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci lub administracji samorzagdowej lub
publicznej.

Samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé.

Umiejetnosé szybkiego przyswajania wiedzy.

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

Umiejetnosé pracy w zespole.

lll. Wymagane dokumenty:

N

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doéwiadczenia zawodowego.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wzdr kwestionariusza
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika z dnia 28 maja
1996r.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska pracy.
Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych.

10. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem.
Do dokumentow nalezy dotgczy¢ klauzule dot. ochrony danych osobowych.




IV. Zakres wykonywanych zadan:

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezg w szczegélnosci:

NoukwnNeE

10.

11.

12.

13.
14.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow,

Prowadzenie dziennika gtéwnego JST i Urzedu Gminy,

Wprowadzanie dokumentéw do systemu ksiegowo-finansowego,

Sporzadzanie podstawowych raportéw i zestawien do sprawozdan finansowych,

Archiwizacja dokumentéw,

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu Gminy,

Przyjmowanie, wysytanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji pism wptywajgcych do
Urzedu Gminy,

Prowadzenie biezgcej analizy wykorzystanych srodkéw budzetowych w stosunku do planu
oraz zgtaszanie Skarbnikowi wszelkich spostrzezen celem nie dopuszczenia do przekroczenia
budzetu i naruszenia dyscypliny budzetowej,

Dokonywanie comiesiecznej kontroli zgodnosci sald ksiegowych,

Uzgadnianie salda wptywdéw optat za odpady komunalne z pracownikiem merytorycznym ds.
gospodarki odpadami,

Uzgadnianie salda wptywow podatkéow lokalnych z pracownikiem merytorycznym ds.
ksiegowosci podatkowej,

Sporzadzanie pism dotyczacych spraw finansowo-ksiegowych,

Woyliczanie VAT na fakturach zakupowych na podstawie wskaznikéw i prewskaznikow,
Realizacja innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy oraz Skarbnika Gminy.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

w

Nous

Czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo/opcjonalnie niepetny wymiar
Czasu pracy.

Umowa o prace.

Miejsce: Urzad Gminy w Stonrisku, Referat Finansowy — Ksiegowy i Podatkdw; pomieszczenie
pracy znajduje sie na pietrze budynku, bez windy; wyposazone jest w typowe urzadzenia oraz
srodki do pracy biurowej.

Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca z duzym, statym doptywem informaciji.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Storisku.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stoisku w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienie ogtoszenia, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

VL. Inne informacje:
Gotowosc¢ do podjecia pracy — pazdziernik 2021r.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 28 wrzesnia 2021r. do godziny 14.00

w sekretariacie Urzedu Gminy w Storisku, ul. Sikorskiego 15, 66-436 Storsk z dopiskiem ,,Oferta pracy

—nabdr na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”.

Oferty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



VII. Klauzula o ochronie danych osobowych:

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w niniejszym
formularzu, wniosku, podaniu i w celu w min okreslonym.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (RODO)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy:

-Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Stonsku jest Wéjt Gminy
Stonsk, ul. Sikorskiego 15, 66-436 Stonsk, wojt@slonsk.pl

-Jedli majg Panstwo pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych mozecie Panstwo
skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych: kontakt listowny na adres Administratora lub email:
iod@itmediagroup.pl

-Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujgcych
przepisdw prawa oraz na podstawie udzielonej zgody, zgodnie z 6 ust. 1 lit. a) i lit.c) RODO.

-Panstwa dane osobowe przetwarzane sg w celu: wypetnienia obowigzkéw prawnych; wytacznie w zakresie i
celu okreslonym w powyzszym wniosku, formularzu, podaniu.

-W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celach o ktérych mowa powyzej odbiorcami Parstwa
danych osobowych mogg by¢: organy i podmioty uprawnione w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw
obowigzujacego prawa; inne podmioty, ktére na podstawie podpisanych stosownych uméw przetwarzaja dane
osobowe na zlecenie Administratora.

-Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych powyzej,
a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy obowigzujgcego prawa.

-W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panstwu nastepujgce uprawnienia: prawo
dostepu, w tym prawo do uzyskania kopii; prawo do zgdania poprawiania, sprostowania; prawo do zgdania
usuniecia danych osobowych w przypadkach przewidzianych prawem; prawo do Zadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych; prawo do przenoszenia danych; prawo sprzeciwu wobec przetwarzania
danych.

-W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych, przystuguje
Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.
-Podanie przez Panstwa danych osobowych jest warunkiem ztozenia i rozpatrzenia sktadanego wniosku,
formularza, podania . Wniosek, formularz, podanie bez podanych danych osobowych nie zostanie rozpatrzony.
-Paistwa dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie bedg profilowane, nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego, ani udostepniane organizacjom miedzynarodowym.



