S5G.2110.1.2022

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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ROZLICZEN FINANSOWYCH W REFERACIE FINANSOWYM

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskic,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy

o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenic dyscypliny finansow

publicznych, rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawic szczegdlowej klasyfikacji

dochodow, wydatkéw, przychodéw 1 rozchoddw oraz §rodkow pochodzgcych ze Zrédet

zagranicznych,

znajomos¢ obshugi komputera oraz pracy z programami z pakietu MS Office,

umicje¢tnose planowania i organizacji pracy,

sumicnnos¢, rzetelnose, odpowiedzialnosé, odpornosé na stres,

umicj¢tnosé skuteczne] komunikacji oraz pracy w zespole,

umiejetnose interpretaci przepisow prawnych,

. zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy.

III Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Dekretowanie 1 wprowadzanie dokumentéw operacji gospodarczych w  programie
finansowo-ksi¢ggowym Groszek.

2. Prowadzenie rejestru zakupu materialow 1 ustug Urzedu Gminy.

3. Kompletowanie dokumentow ksiggowych pod wyciagiem bankowym konta gtownego.

4. Rozdzielanie 1 rozpisywanie na biezaco dokumentéw wyciggu bankowego konta gtownego
wedhug tytulow wplat i przekazywanie na wlasciwe stanowiska.

5. Przekazywanie wygenerowanego rejestru zakupu materialow 1 ustug Urzedu Gminy
niczbednego do sporzadzenie Deklaracji VAT-7 w terminic do 15-ego kazdego miesigea.

6. Organizacja, przeprowadzanie 1 rozliczanie inwentaryzacji zgodnic z instrukcjg w sprawic
przeprowadzenia inwentaryzacji. '

7. Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych w programie EST
1 ksiggach inwentarzowych w tym:

a) sporzadzanie dokumentdw przyjecia, przekazania i likwidacji  $rodkow trwatych
1 pozostatych srodkéw trwatych,

b) sporzadzanie sprawozdania do GUS-u ze stanu srodkow trwatych i wyposazenia.

8. Ksiggowanie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy Garbatka-Ietnisko.

9. Wystawianie upomnien i wezwan do zaptaty.

10. Ksiegowanie 1 rozliczanic inwestycji i zadan w zakresie prowadzonych i projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskic;j.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminnego.

12. Zastegpstwo podczas nicobecnosei stanowiska ds. ksiggowoscei.

13. Archiwizacja dokumentacji.
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14. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen przetozonych.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny ctat, umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig przeduzenia

umowy na czas nicokreslony, w przypadku prawidlowej realizacji zadan na stanowisku,

2) praca w godzinach od 7.30 do 17.00 w poniedzialek, od 7.30 do 15.30 od wtorku

do czwartku i od 7.30. do 14.00 w piatek,

3) wynagrodzenie ustalone zgodnic 2z rozporzadzeniem Rady Ministtow z dnia
25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2021r. poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Garbatka — [.etnisko,

4) praca przy monitorze komputera, wysilek umystowy,

5) praca w pomieszezeniu, usytuowanic stanowiska pracy na [ pietrze, w budynku

nieprzystosowanym dla oséb niepetnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko,
w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisdéw
o rchabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb nicpetnosprawnych wynidst
co najmniej 6%.

VI.Kandydat, kiory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé
poswiadczona przez kandydata za zgodnosé z oryginalem,

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

2) zyciorys — curriculum vitae - podpisany przez kandydata,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalgeznik do ogloszenia - podpisany przez kandydata,

4) kscrokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenic i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé¢ z oryginalem),

5) kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginalem) oraz, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

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

stanowisku (poswiadczone przez kandydaia za zgodnos$é z oryginatem),

7) o$wiadczenie kandydata o umiejetnosei obstugi komputera - podpisane przez kandydata,

8) oswiadezenic kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane przez kandydata,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
podpisane przez kandydata, '

10) odwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym
stanowisku - podpisane przez kandydata.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

— zlozy¢ w siedzibic Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1,
w sckretariacie pokoj nr 15, I pigtro lub

— przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Garbatka — Letnisko ul. Skrzynskich 1,
26-930 Garbatka — Letnisko.

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ds. rozliczen finansowych” opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz adresem do korespondencii.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
12 sierpnia 2022r. do godz. 14.00.

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wplywu
do Urzedu.



5) Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
6) Kandydat sklada wszystkic dokumenty wylgcznic w formic papicrowej. Nie podlegaja
ocenie formalnej dokumenty zlozone droga elektroniczna.

VIII. O terminic i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie, ¢-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanic umicszczona na stronic internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urze¢du
Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko,.

Do dokumentow nalezy dotaczy¢ 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.
o0 ochronie danych osobowych (1.j. Dz. U. z 2019r. poz.1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530).

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenic o ochronie danych), publ. Dz Urz UE L Nr 119, s. 1
informujemy, iz

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

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowaé si¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor(@cbi24.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji ww. celu

z uwzglednieniem okreséw przechowywania okre$lonych w  przepisach odrebnych,

w tym przepisow archiwalnych.

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

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

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

bl

- dostepu do tresei swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych
1 prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanic danych odbywa si¢
Z naruszeniem przepisow  powyzszego rozporzadzenia ). 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¢ opicraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

Garbatka — Letnisko, dnia 29 lipca 2022r,
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