Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Stare Bogaczowice, ul. Gléwna 132

Wéjt Gminy Stare Bogaczowice
ogtasza nabor na stanowisko

ds. ksiegowosci budzetowej

Nazwa stanowiska pracy
wymiar czasu pracy - 1 etat (pehly wymiar czasu pracy)

zatrudnienie od 01 lipca 2024 r.

Wymagania niezbe¢dne
1. Obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.
2. Wyksztalcenie minimum $rednie i 3 lata stazu, wyzsze.
Petna zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym o stuzbie
cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.
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Wymagania dodatkowe
1. Znajomo$¢ przepiséw prawnych wynikajgcych z ustaw:
- z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
- z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2. Obstuga komputera, arkuszy kalkulacyjnych, programéw finansowo-ksiegowych.
3. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.
4. Komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Komputerowe prowadzenie ksigg rachunkowych: ewidencji syntetycznej i analitycznej
jednostek:

1) Urzad Gminy Stare Bogaczowice,

2) Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Starych Bogaczowicach.

2.Prowadzenie ewidencji srodkow trwatlych, sporzgdzanie sprawozdan z zakresu $rodkéw
trwalych.

3.Biezace uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych oraz sporzgdzanie miesiecznych
obrotow i sald.

4.Sledzenie i analizowanie realizacji zaplanowanych wydatkéw oraz zglaszanie Skarbnikowi
Gminy zagrozen przekroczenia planu wydatkow.

5.Sporzadzanie:
- sprawozdan o wydatkach w oparciu o prowadzong i uzgodniong ewidencje ksiggowa,
- bilansu, zestawienia zmian w funduszu oraz rachunku zyskow i strat Urzedu Gminy oraz
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

6.Dekretowanie dokumentdw ksiggowych i przedktadanie ich do akceptacii.



7. Rejestracja i wydawanie drukdw Scistego zarachowania dla pracownikéw Urzgdu Gminy
i jednostek podlegtych.
8.Prowadzenie rejestru VAT — sprzedazy i zakupow.
9. Scista wspétpraca z innymi pracownikami w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowej.
10.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez zwierzchnikéw w uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym.

Szczegblowy zakres obowigzku zostanie okre§lony po nawigzaniu stosunku pracy.

Warunki pracy na stanowisku
Praca w budynku II kondygnacyjnym Urz¢du Gminy Stare Bogaczowice — budynek
nieprzystosowany dla oséb niepetnosprawnych (bariery architektoniczne: schody, brak
windy). Praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny.

2. Zyciorys.

3. Kwestionariusz osobowy, wg zalacznika.

4, Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5. Kserokopie zaswiadczen ukonczonych kurséw, szkolen.

6. Kserokopie potwierdzajace posiadane dodatkowe uprawnienia.

7. Kserokopie swiadectw pracy lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w stosunku pracy.

8.Podpisane o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni
praw publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9.Podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego.

10.Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata
— 0soby niepelnosprawne;).

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego — nie dotyczy
obywateli polskich.

12. Podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym do zatrudnienia
na stanowisku.,

Informacja o wskaZzniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia os6éb niepelnosprawnych nie
przekroczyl 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”, w
terminie do 3 czerwca 2024 r. do godz. 15:30 osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Stare
Bogaczowice, ul. Gléwna 132, 58-312 Stare Bogaczowice (w sekretariacie — I pietro, pok. 21)
lub pocztg na adres Urzgdu Gminy (liczy si¢ data wplywu do Urzgdu Gminy). Aplikacje,
ktore wplyng po wyzej wyznaczonym terminie, nie bedg rozpatrywane.




Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz 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 oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE .”

Dodatkowe informacje

1.

2

Stare Bogaczowice, 17 maja 2024 r.

Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spelniaja wymogéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany nr kontaktowy.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego
etapu naboru.

. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Stare Bogaczowice oraz tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzgdu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebra¢ osobiscie w

Urzedzie Gminy w pok. 27, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od
dnia zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.
Nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone przez Komisj¢ Rekrutacyjna.




Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

1. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Stare Bogaczowice , ul. Gtéwna 132, 58-312
Stare Bogaczowice, tel. 74 8452 220,
2. Administrator wyznaczy} Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez
e - mail: iod@starebogaczowice.ug.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego kandydata
na stanowisko ds. ksiegowoéci budzetowej w Urzgdzie Gminy Stare Bogaczowice, na podstawie:
- art. 6 ust. 1 lit ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1z pézn. zm.) w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
-art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.),
4, Dane osobowe bedg przechowywane przez okresy zgodne z kategoriami archiwalnymi, o ktérych
mowa w zalgczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011,
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.
5. Dane osobowe mogg zostaé udostepnione wylacznie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisdw prawa, operatorowi pocztowemu lub kurierowi, wcelu przekazywania korespondencji
papierowej. Ponadto dane moga by¢ ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator zawart umowg na
$wiadczenie ushug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu.
6. Odbiorcg Pana/i danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do ich uzyskania na
podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, podmioty publiczne, minister wlasciwy do spraw pracy,
instytucje rynku pracy, jednostki prowadzace dziatalno$¢ pocztowsg oraz podmioty, z ktérymi
Administrator zawarl umowy powierzenia danych (w tym dostawcy oprogramowania i systemow
informatycznych). W przypadku wylonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutujgcego do
zatrudnienia na wskazane wyzej stanowisko urzednicze i umieszczenia informacji o wynikach naboru
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stare Bogaczowice oraz na
tablicy w siedzibie Urzgdu Gminy Stare Bogaczowice, odbiorca Pani/Pana danych osobowych bgda
osoby korzystajace ze strony internetowej BIP oraz osoby przebywajace w siedzibie Urzgdu Gminy
w Starych Bogaczowicach.
7. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych
jest dobrowolne.
8. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.
9. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych.
10. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem wynikajacym ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest ponadto
warunkiem zawarcia umowy,




Zatacznik Nr 4

do procedury naboru wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze

w Urzg¢dzie Gminy Stare Bogaczowice oraz

wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMI0NA) I NAZWISKO ..e.vreiiirire st s bbb ebeb st s s e s b e bbb esaessnetnas

2. DAta UTOUZENIA 1.vivveeiirrireernrsiseeieieisesereeresriesssetesssaeassestesaesssasssnessenesstosssesassntossessesessessssensentessessessssesseressesees

(wskazane przez osobg ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
OKIES10NYIM STANOWISKU)....cviotrrernierirerenieriinieierrcn ettt es e s ettt eebersbesass b ebersbebebsbesasssteserenssnnessnesen

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

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

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

(zawod, specjalnoéé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okre$lonym stanowisku)

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

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym StANOWISKU) ......veveviieinierceeinseis e neseeviesssmessiersesessessssmsssssssnss

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEEOIMYCI oottt bbbt

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

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

(miejscowosd i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




