Wdjt Gminy Stare Bogaczowice
ogtasza konkurs na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Stare

Bogaczowice.

Kandydat na ww. stanowisko musi spetnia¢ nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1. posiadaé obywatelstwo polskie,

2. posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzysta¢c z petnych praw
publicznych,

3. niekaralnos¢ (brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za przestepstwo skarbowe, a takze za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego),

4. nieposzlakowana opinia,

5. spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,

uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie

3-letniego stazu pracy

b) ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i 5 letni staz pracy.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosé regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegélnosci:

a) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c¢) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

f) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budietowej i sprawozdawczosci budietowej w zakresie

ksiegowosci budzetowe;j.

3. Umiejetnosé¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnosc,

obowigzkowos$é, odpornoéé na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, kreatywnosé i

systematycznosc.

4. Doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. ksiegowosci w jednostkach sektora finansow

publicznych.



5. Znajomos$¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw finansowo -
ksiegowych i bankowych.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1.Prowadzenie ksiegowosci budzetowej wydatkéw Urzedu Gminy Stare Bogaczowice oraz Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Starych Bogaczowicach.

2.Kompletowanie dokumentacji i dowoddw ksiggowych.

3.Wprowadzenie danych z zarzagdzen i uchwat do programu finansowo-ksiggowego.
4.Przekazywanie srodkow dla jednostek budzetowych zgodnie z planem finansowym gminy.
5.Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna kontrola).
6.Biezace dekretowanie dochoddéw i wydatkow budzetowych.

7.Terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych.

8.Kontrola prawidtowe]j ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnania z
planem finansowym.

9.Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw budzetowych
oraz bilansu jednostek.

10.0kresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotow i sald kont analitycznych wydatkow.

11.Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych,
wyjasnianie powstatych rdznic i inwentaryzacja roczna tych kont.

12.Sporzadzanie pism i potwierdzenie salda.

13.Miesieczne i kwartalne rozliczanie rozchodu materiatow.

14.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy w zakresie wykonywanych czynnosci, a w
razie nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego w zakresie dochodéw urzedu i organu.

15.Przygotowanie zatgcznikéw do rocznego sprawozdania finansowego i uczestnictwa w jego
sporzadzaniu.

16.Przygotowanie danych dla Skarbnika Gminy niezbednych do przygotowania sprawozdar i
informacji o wykonaniu budzetu gminy .

17.Zastepstwo na stanowisku Gtdwnego Ksiegowego.

18.Wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

IV. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) curriculum vitae (ze zdjeciem),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy (swiadectwa pracy),



6) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

7) o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, potwierdzone
wiasnorecznym podpisem

9) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych
osobowych do celéw rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem

10) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym do zatrudnienia na ww. stanowisku, potwierdzone

wtasnorecznym podpisem

Kserokopie skladanych dokumentéw winny byé poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez

kandydata.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Stanowisko biurowe w budynku Urzedu Gminy Stare Bogaczowice (I pigtro, bariery
architektoniczne — schody, brak wind).

2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

3. Czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo; stale godziny pracy: poniedziatek, $roda,
czwartek od 7.30 do 15.30, wtorek od 7.30 do 17.00, pigtek od 7.30 do 14.00;

4. Praca przy komputerze.

5. Gotowoé¢ do podjecia pracy od 19 kwietnia 2021 roku z mozliwoscig przesunigcia terminu z
uwagi na potrzeby pracodawcy

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice byt nizszy niz 6%.

VII. Termin sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,, Konkurs
na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice” w terminie do dnia
17 lutego 2021 roku do godz. 15.00 osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy Stare Bogaczowice, 58-

312 Stare Bogaczowice, ul. Gtéwna 132, pok. 218, | pietro lub za posrednictwem poczty (liczy sie data



wplywu do Urzedu Gminy). Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Gminy, a nie data
nadania.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni pisemnie lub
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy Stare Bogaczowice.

Uwagi koricowe

Dostarczone dokumenty zostang poddane weryfikacji. Lista kandydatdw, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Stare Bogaczowice. Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni o telefonicznie o terminie i

miejscu przeprowadzenia konkursu.

Stare Bogaczowice, 2 luty 2021r.

ONTNMINY
e BhYaczowice




Klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych, informuje sie aplikujgcych kandydatow, ze:

1) Administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko urzednicze jest Wojt Gminy
Stare Bogaczowice z siedzibg w Starych Bogaczowicach przy ul. Gtéwnej 132, tel.: 74 8452 220, e-
mail: urzad@starebogaczowice.ug.gov.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig kontaktowac pisemnie,
za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Gtéwna 132, 58-312 Stare Bogaczowice lub email:
g.roszczyk@starebogaczowice.ug.gov.pl

3) Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice wymienione w niniejszym
ogtoszeniu, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit,
a, b, cieorazart. 9 ust. 2 lit. b i g RODO.

4) Dane osobowe kandydata nie beda przekazywane odbiorcom danych osobowych.

5) Kandydat na wolne stanowisko urzednicze ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takie prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych
wykraczajgcych poza wymdg ustawowy w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6) Kandydat ma prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa w tym zakresie.

7) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na
wolne stanowisko urzednicze wymienione w niniejszym ogtoszeniu. Konsekwencjg niepodania
danych osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak
mozliwosci zawarcia umowy o prace.

8) Dane osobowe udostepnione przez kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.

9) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do paristwa trzeciego lub

organizacji miedzynarodowe;j.




