Starozreby, dnia 30 kwietnia 2021 r.
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OGLOSZENIE

O NABORZE NA STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI OSWIATOWEJ

WOJT GMINY STAROZREBY

W URZEDZIE GMINY W STAROZREBACH,
UL. PLOCKA 18, 09-440 STAROZREBY

Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej
(nazwa stanowiska pracy, Referat)
Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow :

Wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy prawo o$wiatowe, karta nauczyciela,
ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych oraz wydanych do nich
przepisOw wykonawczych,

staranno$¢ 1 systematyczno$¢ w zakresie prowadzenia dokumentacji,

znajomos¢ obstugi programow ,,Microsoft Office”,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze |1 stopnia,

doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z konkursem ,

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos$é, umiejetnos¢ pracy zespolowej i
samodzielnej, kreatywnosc¢, konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do podnoszenia
kwalifikacji i zdobywania wiedzy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce pracy: Referat Finansowy w Urzgdzie Gminy w Starozrebach ,
stanowisko: ds. ksiggowosci oswiatowej ,

wymiar czasu pracy: 1/1 - pelen etat,

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,




Srodowisko pracy. Godziny pracy state od 9:00 do 17:30 w poniedziatek, wtorek $roda,
czwartek od 7:30 do 15:30, w piatek od 7:30 do 15:00. Praca wykonywana gltoéwnie
W pomieszczeniu biurowym, pozostata infrastruktura: schody, korytarze, sanitariaty.
Oswietlenie sztuczne i naturalne. Wyjazdy stuzbowe jedynie w celach szkoleniowych
i konsultacyjnych. Obstuga sprzetu biurowego i komputerowego, praca na dokumentach,
kontakt z klientami Urzedu. Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
oraz inne typowe narzedzia do pracy biurowej. Biurko, krzesto obrotowe z kotkami
jezdnymi. Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich
pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczeg6lnych predyspozycji
zdrowotnych, jedynie ogdlnego dobrego stanu zdrowia. Wymagane sa podstawowe
badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp. Wymagana sprawno$¢ komunikowania si¢ na
poziomie interpersonalnym.

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksi¢egowej jednostek obstugiwanych Szkot
Podstawowych i Przedszkoli,

2) kontrola rachunkow i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) dokonywanie kontroli wstepnej operacji gospodarczych i finansowych, tj.: zgodno$ci
z planem oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow,

4) organizowanie 1 prowadzenie obslugi bankowej, prowadzenie ksiggowosci
syntetycznej i analitycznej,

5) sporzadzanie przelewow,

6) rozliczanie subwencji o§wiatowej na poszczegolne jednostki,

7) rozlicznie podatku Vat,

8) prowadzenie rozliczen z innymi instytucjami finansowymi,

9) sporzadzanie ,,zestawienia obrotow i sald” uzgadnianie obrotow i sald Ksiegi Gtownej,

10) rozlicznie wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i ujecie
ich w ksiegach rachunkowych,

11) obstuga finansowo-ksigegowa oraz prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie
dofinasowania doksztalcenia zawodowego nauczycieli,

12) prowadzenie obstugi finansowej dowozu ucznidw niepetnosprawnych do placowek
oswiatowych,

13) opracowywanie projektow zadan rzeczowych oraz plandw dochodéw i wydatkow
budzetowych i pozabudzetowych w zakresie obstugiwanych jednostek.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Starozrebach w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.




6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys,

kwestionariusz osobowy,

kopie  dokumentow potwierdzajacych  spelnienie ~ wymagania w

zakresie wyksztatcenia,

5. kopie dokumentow potwierdzajagcych spelnienie wymagania w zakresie
doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy,

6. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiej¢tnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

7. o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,

8. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11. oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

12. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc*.

M ownd e

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér stanowisko ds. ksiegowosci
oSwiatowej” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzgdu
Gminy w StaroZrebach lub przesta¢ poczta na adres:09-440 Starozreby ul. Plocka 18 , Urzad
Gminy w Starozrebach , do dnia 14.05.2021 r. do godziny 12:00 (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu oferty do Urzgdu lub data ztozenia w Urzedzie).

8. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( RODO ). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
0sobowych nie b¢dzie mozliwy udziat w naborze.
1) Administrator danych i1 kontakt do niego: Gmina Starozreby ,,Urzad”, ul. Ptocka
18,09440 Starozreby, gmina@starozreby.pl
2) Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
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przetwarzaniem mozna kontaktowaé si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony
Danych iod@starozreby.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urz¢dzie
Gminy w Starozrebach

Informacje o odbiorcach danych: Urzad Gminy w Starozrebach .

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Starozrebach (z uwzglednieniem 3 miesigcy,
w ktorych Wéjt Gminy ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w
tej sprawie mozna przestac na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. c RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.
Inne:

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztoZzonych za
pomoca profilu zaufanego,

Oferty niespelniajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 31
sierpnia 2021 roku, a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,
Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegdlnych etapow,

Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na Il etap rekrutacji, proszeni sg o zabranie ze
soba dokumentu tozsamosci,

Wszystkie oswiadczenia muszg posiada¢ datg 1 wlasnoreczny podpis,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Starozrebach
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 24 266 30 88

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans 1 wszystkie aplikacje sg rozwazane z rOwng uwaga

bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong. Data ogloszenia: 30 kwietnia 2021 r.




Zgodnie z Zarzadzenie Nr 135/2019 Wojta Gminy Starozreby z dnia 12 grudnia 2019 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Starozrebach oraz na wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby rozdziat 2 pkt 7 nabor
moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny uniewaznienia. Dokumenty aplikacyjne
Mmusza spetnia¢ wymogi ww. regulaminu, wszelkie braki formalne powoduja dyskwalifikacje.

Wéjt Gminy Starozreby

/-1 Kamil GroszewskKi




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE W URZEDZIE GMINY W STAROZREBACH

1. Imig (IMioNQ) 1 NAZWISKO.....eeitiieiiieeeiie e e e e et e e e e e e e enes

2. Data
UTOUZENIA. ..o e e e e e e e e e e e aeeaaaaaaaen s .
3. Dane

KOMEAKEOWE. ..o e e e e e e e e e e e e e e e e e

Dodatkowe dane *

4. Wyksztatcenie

5.  Kwalifikacje

zawodowe

6. Przebieg dotychczasowego

zatrudnienia

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktorych mowa w pkt.4-6, gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.




( miejscowos$¢, data )

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana, legitymujacy/legitymujaca si¢ dowodem osobistym
Seril ............ 11 G oswiadczam, ze:
* korzystam z pelni praw publicznych;
* posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;
* nie zostalem/nie zostalam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

e posiadam obyWateIStWo ........c.ooiuiiiiiii e

» stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie mojej osoby
na

SEANOWISKU. ¢ vurnrnernrnrrernreriernseesasatessasasessssasssasnssssssnssssssassssssnssssssnsscs

(data i podpis kandydata)




( miejscowos¢, data )

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana, legitymujacy/legitymujaca si¢ dowodem osobistym serii
............ nr ...................... oswiadczam, ze: wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy na StanOWiSKO ..c.cveeeeereenrenreeeneeneencnnnns W

Urzedzie Gminy w Starozrebach dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

(data i podpis kandydata)

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych”.

(data i podpis kandydata)




KLAUZULA INFORMACYJNA

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 (,,RODO”) (Dz.
U.UE.z 2016 r., L 119, poz. 1) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujemy, ze:
administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Starozreby (,,Urzad”) z
siedzibg w Starozrebach przy ul. Ptockiej 18.

Informujemy, ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator powotal Inspektora

Ochrony Danych (IOD), ktéory w jego imieniu nadzoruje sfer¢ przetwarzania danych

osobowych. Z IOD mozna kontaktowac si¢ pod adresem e-mail: iod@starozreby.pl .

Informujemy, ze Urzad przetwarza Pani/Pana dane osobowe w szczegdlnosci w

nastgpujacych celach:

1.Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na stanowisko ds. ksiggowos$ci

o$wiatowej w Urzedzie Gminy w StaroZrebach wymienionej w niniejszym ogloszeniu.

Podstawg prawng przekazania danych jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO.

2. Kandydatowi przystuguje prawo dostgpu do tresci danych oraz ich sprostowania, lub
ograniczenia przetwarzania, zazadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia
danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

3. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na
stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej, wymienionej w niniejszym ogloszeniu. W
przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe przeprowadzenie procedury
konkursowej na stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowe;.

4. Dane udostgpnione przez kandydata nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim.

5. Dane udostepnione przez kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.

6. Administrator danych nie begdzie przekazywaé danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

7. Dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procedury naboru na stanowisko
ds. ksiggowosci oswiatowe;.

(data i podpis kandydata)




