Ogloszenie o0 naborze na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice, ul. Gléwna 132

Wojt Gminy Stare Bogaczowice
oglasza nabor na stanowisko

ds. ksiggowosci budzetowe;

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

zatrudnienie od 01 wrze$nia 2024 r.

Wymagania niezbedne
1. Obywatelstwo polskie lub paristw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisdbw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
2. Wyksztalcenie minimum $rednie i 3 lata stazu, wyzsze.
Petna zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
6. Znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym o stuzbie
cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.
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Wymagania dodatkowe
1. Znajomos¢ przepisow prawnych wynikajgcych z ustaw:
- z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- Z dnia 29 wrzesnia 1994 t. o rachunkowosci,
- z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
2. Obstuga komputera, arkuszy kalkulacyjnych, programéw finansowo-ksiggowych.
3. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.
4. Komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

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

1) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta IT w Starych Bogaczowicach,

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

2.Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, sporzadzanie sprawozdan z zakresu $rodkéw
trwatych.

3.Biezace uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych oraz sporzgdzanie miesiecznych
obrotéw 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 uzgodniona ewidencje ksiegowa,
- bilansu, zestawienia zmian w funduszu oraz rachunku zyskow i strat Szkoty Podstawowej

oraz Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;.
6.Dekretowanie dokumentow ksiggowych i przedkiadanie ich do akceptacji.




7. Rejestracja i wydawanie drukow Scistego zarachowania.
8.Prowadzenie rejestru VAT — sprzedazy i zakupow.
9. Scista wspélpraca z innymi pracownikami w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowej.
10.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez zwierzchnikéw w uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym.

Szczegolowy zakres obowigzku zostanie okreslony po nawigzaniu stosunku pracy.

Warunki pracy na stanowisku
Praca w budynku II kondygnacyjnym Urzedu Gminy Stare Bogaczowice — budynek

nieprzystosowany dla o0s6b niepelnosprawnych (bariery architektoniczne: schody, brak
windy). Praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny.

2. Zyciorys.

3. Kwestionariusz osobowy, wg zatgcznika.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5. Kserokopie zaswiadczen ukonczonych kurséw, szkolen.

6. Kserokopie potwierdzajgce posiadane dodatkowe uprawnienia.

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

8.Podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych, korzystaniu z peini
praw publicznych i o niekaralnosci 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 potwierdzajgcego niepelnosprawnosé (w przypadku kandydata
— osoby niepelnosprawne;).

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

12. Podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym do zatrudnienia

na stanowisku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz =zatrudnienia os6b niepelnosprawnych nie
przekroczyl 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie z adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko ds. ksi¢gowoS$ci budzetowej”, w
terminie do 15 lipca 2024 r. do godz. 15:30 osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Stare
Bogaczowice, ul. Gléwna 132, 58-312 Stare Bogaczowice (w sekretariacie — I pigtro, pok. 21)
lub pocztg na adres Urzedu Gminy (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy). Aplikacje,
ktore wplyng po wyzej wyznaczonym terminie, nie bgda 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 ustawg 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 osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE .”

Dodatkowe informacje

1.

4.

Stare Bogaczowice, 02 lipca 2024 r.

Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spetniaja wymogoéw 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
Urzedu.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany do

zatrudnienia, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebraé¢ 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¢ Rekrutacyjng.

GMINY

> Pofpaczowice



Klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

1. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Stare Bogaczowice , ul. Gtéwna 132, 58-312
Stare Bogaczowice, tel. 74 8452 220,
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé poprzez
e - mail: iod@starebogaczowice.ug.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydata
na stanowisko ds. ksiggowosci 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. wsprawie ochrony oséb fizycznych wzwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, str. 1z pozn. zm.) w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
-art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (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
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 . Nr 119, str. 1 z pdZn. zm.),
4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okresy zgodne z kategoriami archiwalnymi, o ktérych
mowa w zalgczniku Nr2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
5. Dane osobowe mogg zostaé udostgpnione wylacznie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa, operatorowi pocztowemu lub kurierowi, w celu przekazywania korespondencji
papierowej. Ponadto dane mogg by¢ ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator zawart umowe na
Swiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu.
6. Odbiorca Pana/i danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do ich uzyskania na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, podmioty publiczne, minister wiadciwy do spraw pracy,
instytucje rynku pracy, jednostki prowadzace dziatalno$é pocztows oraz podmioty, z ktérymi
Administrator zawarl umowy powierzenia danych (w tym dostawcy oprogramowania i systeméw
informatycznych). W przypadku wylonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutujacego 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 beda
osoby korzystajace ze strony internetowej BIP oraz osoby przebywajace w siedzibie Urzedu Gminy
w Starych Bogaczowicach.
7. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych
jest dobrowolne.
8. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tredci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.
9. Osobie, ktdrej dane dotycza przyshiguje 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.



Zalgeznik Nr 4

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

w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice oraz

wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) I NAZWISKO ..cviviriiiiiiiirie s
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(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKIESIONYIM SEANOWISKU). c.vevieiiiiiinii i e s

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

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

(zaw6d, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okre$lonym stanowisku)

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

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

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okre§lonym Stanowisku) ...

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZEZEZOIMYCI 11vveieiccr et b e

{miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)







