SG. 2110.2.2019

URZAD GMINY GARBATKA - LETNISKO
ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI W REFERACIE FINANSOWYM

I. Wymagania niezb¢dne:

)
2)
3)

4)

)
6)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i roczny staz pracy lub wyksztalcenie $rednie
ekonomiczne i trzyletni staz pracy,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

II. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdéw
publicznych, rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodel
zagranicznych

znajomo$¢ obstugi komputera,

umiej¢tnosé planowania i organizacji pracy.

sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, odpornosé na stres,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

umiejetnosé interpretacii przepisow prawnych,

zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

D
2)

3)
4)

5)

6)

7)

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, w tym m.in. dekretacja
1 ksiggowanie dokumentow,

uzgadnianie dochodow gminy z ksiegowoscia podatkowa i ze stanowiskiem ds.
gospodarki odpadami,

kontrola zgodnosci realizowanych wydatkéw z planem,

przygotowywanie danych do opinii 1 analiz oraz korespondencji z zakresu
prowadzonych spraw,

pomoc w sporzadzaniu sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych
o dochodach 1 wydatkach budzetowych,

przygotowywanie niezbg¢dnych informacji do sporzadzania sprawozdan budzetowych
w zakresie wynikajacym z przepiséw o sprawozdawczo$ci budzetowej oraz w zakresie
operacji finansowych,

wspolpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki odpadami komunalnymi i ksiggowosci
podatkowej w zakresie miesigcznego uzgadniania wplywoOw oraz przygotowywanie
danych sprawozdawczych.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

praca na pelny etat, umowa o prace¢ na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia
umowy na czas nieokreslony, w przypadku prawidlowej realizacji zadan na stanowisku.
praca w godzinach od 7.30 do 17.00 w poniedziatek, od 7.30 do 15.30 od wtorku
do czwartku i od 7.30. do 14.00 w piatek,



3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018r,
poz. 936) oraz Regulaminem Wynagradzania Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko,

4) praca przy monitorze komputera, wysitek umystowy,

5) praca w pomieszczeniu, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze, w budynku
nieprzystosowanym dla 0sob niepelnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko,
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniost
o najmniej 6%.

VI.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalgcznik do ogloszenia,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym
stanowisku,

7) oswiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestegpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
— zlozyé w siedzibie Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1,
w sekretariacie pokoj nr 15, I pietro lub
— przesla¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Garbatka — Letnisko ul. Skrzynskich 1,
26-930 Garbatka — Letnisko.
2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,.Nabor na
stanowisko ds. ksiggowosci”.
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
23 kwietnia 2019r. do godz. 15.30.
4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu
do Urzedu.
5) Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIIL. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostana powiadomieni
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko..

Do dokumentow nalezy doltgczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych, tj. klauzule:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq = dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzagd Gminy Garbatka-Letnisko
(ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka-Letnisko, telefon kontaktowy: (48) 621-01-94).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Dane osobowe begdg przetwarzane w celu realizacji obowiazkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

4. Dane osobowe beds przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odr¢bnych,
w tym przepiséw archiwalnych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktore na podstawie zawartych umow
przetwarzajq dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, o graniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuniecia danych
i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie
z naruszeniem przepisdw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktére si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

WOJT

Garbatka — Letnisko, dnia 09 kwietnia 2019r.

esa Fryszkiewicz



