Baranow, dn. 28 lutego 2019 r.

WAQ.210.5.2019

L.

WOJT GMINY BARANOW
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Barandw, ul. Armii Krajowej 87, 96-314 Barandw

7)
8)

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
do$wiadczenie zawodowe minimum 2-letni staz pracy w ksiegowosci, w tym 1 rok stazu pracy w ksiegowosci
budzetowe]j,
znajomosé¢ zagadnien zwiazanych z ustawami:
a) o samorzgdzie gminnym,
b) o finansach publicznych,
¢) o rachunkowosci,
umiejetnoéé obstugi programdéw biurowych Word, Excel - w stopniu bardzo dobrym,
wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne.

3.Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

komunikatywnoé¢, samodzielnoéé w pracy,
dyspozycyjnosé,

tatwos¢ nawiazywania kontaktdw interpersonalnych,
umiejetno$é pracy w zespole.

4.7 akres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie petnej rachunkowosci jednostek oswiatowych zgodnie z Zaktadowym Planem Kont ustalonym
przez kierownikéw tych jednostek w oparciu o przepisy ustawy o rachunkowosci dla:

a) Szkoty Podstawowej w Baranowie,

b) Szkoty Podstawowej w Bozej Woli,

c) Szkoty Podstawowej w Kaskach,

d) Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Golach,

wystawianie dowodéw bankowych na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodéw ksiegowych na
ptatnosci w zakresie rozrachunkéw z kontrahentami , w tym przestrzeganie zachowania
termindw platnoscei wynikajacych z dowodow,

kompletowanie, segregowanie, dekretowanie dokumentdw ksiegowych w zakresie syntetyki i analityki przed
wprowadzeniem do programu FK dla w/w placowek,

prowadzenie ewidencji planéw finansowych placowek wymienionych w pkt 1 z podziatem na
dzialy, rozdziaty i paragrafy,

sporzadzanie zaangazowania wydatkow placowek wymienionych w pkt.1,

kompletowanie i drukowanie comiesiecznych wydrukéw takich jak: Ksiega Gléwna, Dziennik narastajaco,
Subanalityka, Zestawienie obrotow i sald,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i finansowej ze szczegdlnym uwzglednieniem pelnej realizacji
zadan/ wydatkow okreslonych w przyjetym planie finansowym na dany rok budzetowy,

czuwanie nad wiasciwym zabezpieczeniem dokumentacji ksiegowej, prowadzenie teczek rzeczowych z
wykazem rzeczowym akt,

ksiggowanie 1 uzgadnianie imiennych kartotek pracownikdéw placéwek wymienionych w pkt.1 dotyczacych
sphaty pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych ( pozyczki mieszkaniowe i remontowe),

10) prowadzenie rozliczania optat za przedszkole,



11} prowadzenie i uzgadnianie ewidencji wyposazenia dla placowek oswiatowych,

12) prowadzenie spraw z zakresu rozliczania dotacji udzielonej innej gminie badZ naleznej Gminie Barandw z
tytutu uczgszezania dzieci z Gminy Baranéw do przeszkoli publicznych i niepublicznych na terenie innej
gminy lub uczgszezania dzieci z innej gminy do przedszkoli publicznych na temie Gminy Baranow,

5. Informacia o warunkach pracy na stanowisku:

¢ praca administracyjno-biurowa wykonywana w godzinach od 8:00 do 16:00 w poniedzialki,
wtorki i czwartki, w érody od 8:00 do 17:00, w piatki od 8:00 do 15:00, polgezona z wyjazdami stuzbowymi;

» zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy ;

» wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow o wynagradzaniu pracownikéw
samorzgdowych ( Dz. U. 2018, poz. 936 ) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Baranow;

e stanowisko pracy z dostgpem do komputera;

»  kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu;

* urzad nie jest przystosowany architektonicznie do potrzeb 0sob niepelnosprawnych (jednopigtrowy budynek
Urzedu Gminy nie posiadajgcy windy).

6. Informacia o wskaZniku zatrudrienia osdb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej w
Urzgdzie Gminy Baranéw, w miesigeu poprzedzajgeym datg upublicznienia ogloszenia wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyiny wraz z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy;

3) Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zadwiadezenie o zatrudnieniu;

4) Kserckopie dokumentdw stwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

6) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy;

7) O$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za wmyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe ( w przypadku wyboru kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnodci z KRK),

8) Oswiadczenie o pelnej zdolnoéei do ezynnosel prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

9) Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych, zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o kiérych mowa w art.. 31 ust. 1 pki 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( t. ;. Dz. U. 2018. 1458);

10) Oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 24 maja 2018 . o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018.1000).

8. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
Barandw przy ul. Armii Krajowej 87 w sekretariacie na I pietrze budynku Urzedu Gminy lub przestaé pocztg na
adres: Urzad Gminy Barandw, ul, Armii Krajowej 87, 96-314 Baranéw, z dopiskiem: .Dotvezy naboru na
stanowisko - Podinspektor ds. Ksiegowosci Budzetowej w terminie do dnia 11.03.2019 roku w godzinach pracy
urzedu.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane (informacja o
wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej : bip.gmina-
baranow.pl)

Przy przesylkach pocztowych decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Barandw.

9. Przebieg postepowania w sprawie naboru,

Postgpowanie konkursowe, ktdre obejmie analize formalng zlozonych dokumentdw oraz rozmowy z kandydatami
przeprowadzi Komisja ds. naboru.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacii
Publiczne;j.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyinej.

Wojt Gminy Barandw jest upowazniony do uniewaznienia przeprowadzanego naboru na stanowisko urzednicze
na kazdym etapie postepowania.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.




Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z regulaminem zatrudniania pracownikdéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Baranowie, zatwierdzony zarzadzeniem Nr 123/2018 W¢jta Gminy Baranéw z
dnia 31 grudnia 2018 r.

10. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016

r. (dalej RODO) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Baranéw, 96-314 Barandw, ul. Armii
Krajowej 87.

2) Moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1.

3) Jako administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w celu realizacji

i dokumentacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie art. 6 ust 1 lit. a, b, ¢ oraz art. 9
ust.2 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., Kodeksu pracy.

4) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych wykraczajacych poza wymdg ustawowy w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
opisanych powyzej. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze bedziemy w stanie
wykazaé, ze w stosunku do Pani/Pana danych istnieja dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktdre sa
nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnoéci lub Pani/Pana dane beda nam niezbedne do ewentualnego
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 6 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata
wytonionego w naborze (nabdr rozstrzygniety), a w przypadku niewylonienia kandydata - przez okres 6 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru (nabér nierozstrzygniety) oraz do czasu okreslonego w
przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwum.

7) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom danych w rozumieniu przepiséw o ochronie
danych.

8) Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu: prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; prawo
do sprostowania (poprawiania) swoich danych; prawo do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych;
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych; prawo do przenoszenia danych; prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego.

9) Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie
oferty aplikacyjnej z powodu brakow formalnych.

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.

Sekretarz Gminy Baranow

z fy. Wéjta




