Wéjt Gminy Skulsk

oglasza konkurs na stanowisko Zastepca Gléwnego Ksiegowego w Urzedzie Gminy
Skulsk.

Kandydat na ww. stanowisko musi spelnia¢ nastepujace wymagania:
I. Wymagania niezbedne:
1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ peina zdolno$¢ do czynnoéci prawnych, oraz korzystaé z pelnych praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ (brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za
przestgpstwo skarbowe, a takze za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego),

4) nieposzlakowana opinia,
5) spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnosci:
a) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

f) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiggowosci budzetowe;.

3. Umiejgtnos¢  szybkiego podejmowania decyzji, samodzielnos¢, odpowiedzialno$é,
rzetelnos¢, obowigzkowos$¢, odporno§¢ na stres, umiejetnosé analitycznego myslenia,
kreatywnos¢ 1 systematyczno$é.



4. Preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowosci 1 rachunkowosci w
jednostkach sektora finanséw publicznych.

5. Znajomo$¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw finansowo —
ksiggowych, bankowych, SJO BESTIA (sprawozdawczosé budzetowa).

III. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

curriculum vitae (ze zdjeciem),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dowodu osobistego,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
o$wiadczenie o zdoIno$ci do czynnoéci prawnych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umyslnie,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji,

I'1) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym do zatrudnienia na ww. stanowisku.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadezone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni s3 o podanie numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
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1L
12.
13.

14.

Prowadzenie ksiggowos$ci budzetowe;.

Kompletowanie dokumentacji dowodow ksiggowych.

Biezace prowadzenie ewidencji wyposazenia.

Prowadzenie indywidualnych kart wyposazenia mienia.

Wprowadzenie danych z zarzadzen i uchwat do programu finansowo-ksiegowego na
dochody i wydatki organu.

Kontrola wyciggoéw, kompletowanie dowodéw podatkowych i przekazywanie ich do
ksiggowosci podatkowe;.

Przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych zgodnie z planem finansowym
gminy.

Przekazywanie naleznych dochodéw budzetu panstwa.

Prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania.

. Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna

kontrola).

Biezace dekretowanie i ksiggowanie dochodéw i wydatkow budzetowych.
Terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych.

Kontrola prawidlowej ewidencji wydatkow budzetowych oraz ich zaangazowania,
poréwnania z planem finansowym.

Dokonywanie przelewoéw bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
platnosci.



4.

16.
17

18.
19.
20.
21.
22,
23,
24.
25,
26.

27,

Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow
budzetowych.

Ksiggowanie i rozliczanie wptaconych wadiow i kaucji na rachunek depozytu.
Okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych wydatkow i
dochodéw budzetowych.

Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont
ksiggowych, wyjasnianie powstatych roznic i inwentaryzacja roczna tych kont.
Sporzadzanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych ze swojego stanowiska na
dzien bilansowy.

Planowanie i wydatkowanie §rodkow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Sporzadzanie pism i potwierdzenie salda.

Miesigczne i kwartalne rozliczanie rozchodu materialow.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy z dochodéw i wydatkow

W razie nieobecno$ci Glownego Ksiggowego.

Wprowadzanie do budzetu danych jednostkowych ze sprawozdan kwartalnych
dotyczacych realizacji dochodow i wydatkow.

Przygotowanie zalgcznikéw do rocznego sprawozdania finansowego i uczestnictwa
W jego sporzadzaniu.

Przygotowanie danych dla Skarbnika Gminy niezb¢dnych do przygotowania
sprawozdan i informacji o wykonaniu budzetu gminy .

Wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu
cZynnosci.

V. Informacje dodatkowe.

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) Gotowo$¢ do podjecia pracy od 1wrzesnia 2019 roku z mozliwoscia przesuniecia
terminu z uwagi na potrzeby pracodawcy.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy lub przesiaé¢ na adres
Urzedu Gminy Skulsk, ul Targowa 2, 62 — 560 Skulsk w terminie do dnia 20 sierpnia 2019
r. do godz. 15:00.

z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na stanowisko Zastepcy Gléwnego Ksiegowego w
Urzedzie Gminy Skulsk”.

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

VL. Postepowanie konkursowe.
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Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.gmina-skulsk.pl), oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;),



KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO

Informujemy o tym, ze:

1. Administratorem Pani/Pana osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest Wojt
Gminy Skulsk, ul. Targowa 2, 62-560 Skulsk

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych: Ewa Galinska tel. 531641425

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udziatu w procesie rekrutacyjnym
dotyczacym stanowiska urzedniczego zastepcy glownego ksiggowego.

4. Informujemy, iz podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla wzigcia
udziatu procesie rekrutacyjnym.

5. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa si¢ w oparciu
o dobrowolnie wyrazong zgodg (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, Kodeksem Pracy z dnia 26
czerwca 1974r. oraz ustawg o pracownikach samorzadowych z 21 listopada 2008r.).

6. Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia o$wiadczenia o
cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
7. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres nie duzszy niz przez czas trwania
procesu rekrutacji na kierownicze stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy Zbrostawice

8. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw trzecich/organizacji
mi¢dzynarodowych.

9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda podlegaty
profilowaniu .

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa/ Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Wéjt Gminy
(-) Andrzej Operacz



