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Ogtoszenie Nr 3/2024
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Géra Kalwaria
podinspektor/inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

Burmistrz Miasta i Gminy Goéra Kalwaria ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne
stanowisko urzednicze (1 etat) — podinspektora/inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

w Urzedzie Miasta i Gminy, w Wydziale Finansowym
05-530 Gora Kalwaria, ul. 3 Maja 10

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z péZn. zm.), zwane
dalej: RODO informuje, ze:

1.

6.
7.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Miasta i Gminy Goéra Kalwaria jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy Goéra Kalwaria z siedzibg w Goérze Kalwarii,
ul. 3 Maja 10, 05-530 Godra Kalwaria.

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, ma Pani/Pan prawo
kontaktowa¢ sie z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, za
posrednictwem adresu e-mail - iod@gorakalwaria.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedag w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
podinspektora/inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy Goéra Kalwaria
-(art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO) oraz art.11-16 ustawy dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust.1,
lit.a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Brak ich podania uniemozliwi
realizacje celu wskazanego w pkt 3.Podanie innych danych, jest dobrowolne

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjinym beda
przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji- zawarcia
umowy o prace z wybranym kandydatem do pracy. Dane oséb niewybranych w procesie
rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogtoszenia rekrutacyjnego nie
beda dalej przetwarzane. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zostang zatrudnione bedzie
mozna odebra¢. W przypadku nieodebrania dokumentéw w ciggu 30 dni od zakonczenia
procedury zatrudnienia, zostang zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich wtérne pozyskanie.
Wyjatek stanowig dane pieciu najlepszych kandydatow umieszczonych w protokole naboru. Dane
tych oséb moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
wybranag osoba i powtornie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska (art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Pani/Pana dane nie beda udostepniane i przekazywane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
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profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo :

a) zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
b) sprostowania ( poprawienia) swoich danych osobowych,

C) usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

d) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

e) cofniecia zgody w dowolnym momencie.

W przypadku uznania, ze Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora w
sposob niezgodny z przepisami prawa, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

l. Wymagania niezbedne:

D)

oW o

)
)
)
)

ul

&)
N

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomicznym, administracyjnym, prawnym,

dodwiadczenie zawodowe: bez stazu

nieposzlakowana opinia,

zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie - o ww. stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

Il. Wymagania dodatkowe:

)

4)

dobra znajomos¢ przepisow, a w szczegoInosci :

a) ustawy o rachunkowosci oraz przepisow dotyczacych rachunkowosci budzetowe] jednostek
samorzadu terytorialnego,

b) ustawy o finansach publicznych,

C) rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw,
przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

d) rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie,

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomosé programow komputerowych: oprogramowania

Microsoft Office, programu ksiegowego Budzet, programu BeSTi@

cechy osobowosci: punktualnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

Ill. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku obejmuje w szczegéInosci:
1. Prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych:

Wprowadzanie $rodkow trwatych do ksiegi inwentarzowej,

prowadzenie ewidendji ksiegowej nieruchomosdi,

ksiegowanie $rodkéw trwatych oraz umorzen w kartach obiektéw inwentarzowych,

sporzadzanie rocznych tabel amortyzacyjnych,

ksiegowanie srodkow trwatych o niskiej wartosci,

uzgadnianie zgodnosci stanow srodkdw trwatych o niskiej wartosci z Wydziatem

Organizacyjnym

g. przeprowadzanie rocznych inwentaryzacji ér. trwatych i sr. trwatych o niskiej wartosci oraz
wartosci niematerialnych i prawnych metoda weryfikacji,

h. przeprowadzanie inwentaryzacji nieruchomosci w drodze poréwnania danych wynikajgcych
z ewidendji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosdi,

i.  rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej metoda spisu z natury,

"o Qo0 oW
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j. sporzadzanie rocznego sprawozdania SG-01 ze srodkdw trwatych.
Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania:
a. sprawdzanie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawionym przez dostawce liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numeru,
b. nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom , ktére nie posiadaja serii, numeréw nadanych
przez drukarnie,
C. przyjmowanie i wydawanie drukéw,
d. biezace wpisywanie przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigzce drukdw scistego
zarachowania.
Obstuga kasowa urzedu:
a. wyptaty gotowki z kasy jedynie ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego na okreslone
wydatki biezace na podstawie zrodtowych dochodéw kasowych uzasadniajacych wyptate,
b. kontrolowanie przed dokonaniem wyptaty z kasy czy dany dokument jest sprawdzony pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz czy jest zatwierdzony do wyptaty przez osoby
uprawnione,
C. sporzadzanie raportow kasowych w okresach tygodniowych,
d. przestrzeganie przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych.
Wystawianie faktur VAT na podstawie umow i informacji otrzymanych z komérek merytorycznych
oraz przygotowanie faktur do wystania.
Przygotowywanie zleconych przez kontrolerow dokumentdw ksiegowych bedacych przedmiotem
badania.
Opracowywanie dodatkowych analiz i zestawien oraz sporzadzenie wydrukow dot.
przeprowadzanej kontroli.
Odbieranie i zatatwianie poczty BIP
Wspdtpraca w zamykaniu ksigg rachunkowych i sporzadzaniu bilansu.

IV. Proponowane warunki zatrudnienia:
Wymiar czasu pracy - caty etat. . Rbwnowazny system czasu pracy. Pierwsza umowa zawarta na czas okreslony
do 6 miesiecy z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej dla 0séb, ktore nie byly wczesniej zatrudnione
w jednostce samorzadu i nie legitymujg sie zaswiadczeniem o ukonczeniu stuzby przygotowawczej,
a nastepnie mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas okreslony lub nieokreslony.
V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Warunki dotyczgce charakteru pracy:
stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie oraz obstuga
urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan.
Miejsce pracy oraz otoczenie organizacyjno -techniczne stanowiska pracy:

a)

o0

D

)

pomieszczenia biurowe znajduja sie na Il pietrze w budynku Urzedu Miasta i Gminy Gora Kalwaria
Wydziat Finansowy, ul. 3 Maja 10,05-530 Géra Kalwaria,

naturalne i sztuczne odwietlenie,

toaleta nie przystosowana dla 0séb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,

w budynku nie ma windy,

charakter pracy: administracyjno-biurowa, przewazajgca pozycja siedzaca,

przy ulicy miejsca parkingowe miejskie,

podjazd dla osdb niepetnosprawnych.

VI. Wymagane dokumenty:

D)
2

INGNOY)

)
)
)
)

Ul

zyciorys zawodowy,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz wymienione
w art.22' § 1 ustawy kodeks pracy dotgczonych z inicjatywy kandydata,
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9)
10)
1)

12)

oswiadczenie kandydata potwierdzajace zapoznanie z klauzulag informacyjna,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa
cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata, 7ze ma zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowana opinia,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego,

w  przypadku osob posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V.II Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko podinspektora/inspektora ds.
ksiegowosci budzetowej” nalezy sktadac:

osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta i Gminy Gora Kalwaria, ul. 3 Maja 10,
pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy Géra Kalwaria, ul.3 Maja 10, 05-530G6ra Kalwaria,
w terminie do dnia 19 czerwca 2024 r. do godz. 16.00 (decyduje data wptywu do Urzedu).

IX. Dodatkowe informagje:

D)

oferty niespetniajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, ktére wptynag do urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

kandydaci, ktérych dokumenty spetnity wymagania formalne, zostang zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru i beda powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej
o terminie i migjscu rozmowy kwalifikacyjnej

kandydaci, ktorych oferty nie spetniajg wymagan formalnych nie bedg, o tym powiadamiani
informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Gora Kalwaria
(www.bip.gorakalwaria.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria.

Burmistrz Miasta i Gminy
Gora Kalwaria

/-/ Arkadiusz Strzyzewski

Gora Kalwaria, dnia 03.06.2024r.
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