ZARZADZENIE Nr 108/2023 r.
Wojta Gminy Jezowe
z dnia 09.11.2023 roku

w sprawie konkursu na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Na podstawie art. 33.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023,
poz.40 z poézn.zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530 z p6zn.zm. ) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Oglaszam konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;.

§2

Ogtoszenie o konkursie na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signed by /
Podpisano przez:

Marek Stepak
Date / Data:

2023-11-09
14:53




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy w Jezowem

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOJT GMINY JEZOWE

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Jezowe

ds. ksiegowosci budzetowej

I. Okreslenie stanowiska: ds. ksiegowosci budzetowe;j

II. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1.
a)
b)
c)
d)

e)
f)

Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy w administracji,

znajomo$¢ przepisOw prawa wymaganych na wyzej wymienionym stanowisku m.in.: o
samorzadzie gminnym, ustawy 0 finansach publicznych i aktow wykonawczych,
ustawy o rachunkowos$ci w zakresie teoretycznym i praktycznym,

czynne prawo jazdy kat. B,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

wiedza w zakresie przypisanych do stanowiska zadan.

Wymagania dodatkowe

odpowiedzialno$¢, obowigzkowosé, systematycznose,

dyspozycyjnos¢,

wysoka kultura osobista,

posiadanie kompetencji w zakresie organizacji pracy i Orientacji na osigganie celow,
wspolpraca, komunikacja, mys$lenie analityczne.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
a) Komputerowe prowadzenie ksiggowosci organu finansowo-ksiegowego i kwartalne

uzgodnienia sald poszczegodlnych kont z jednostkg budzetowa.
b) Komputerowe ksiegowanie wydatkow, dochodéw i innych funduszy Gminy Jezowe
jako jednostki budzetowej oraz uzgadnianie sald poszczegdlnych kont ksiggowych.
c) Komputerowe ksiegowanie wydatkow i dochodow dotyczacych programéw

pomocowych i $rodkdw pozyskanych.



a)
b)
c)

e)

9)

d) Dekretacja dochodow i wydatkow zgodnie z wyciggami bankowymi oraz
kompletowanie = dokumentéw  finansowych pod wyciag w  porzadku
chronologicznym.

e) Ewidencja i ksiggowanie wyciggow bankowych, sporzadzanie polecen ksiegowania
z dochodéw 1 wydatkow.

f) Ksiggowanie planu finansowego dochodéw i wydatkow jednostki oraz zmian jego
wartosci, wynikajacych z podjetych uchwat i zarzadzen.

g) Kontrola dokumentéw finansowych pod wzglegdem formalno-rachunkowym
wplywajacych do referatu finansowego, ich piecz¢towanie, okreslanie klasyfikacji
budzetowej poszczegdlnych wydatkow.

h) Uzgadnianie analityki kont naleznosci przypisanych z pracownikami innych
komorek.

1) Uzgadnianie sald rozrachunkowych i weryfikacja kont.

J) Prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow.

k) Rozliczanie pobranych pozyczek przez pracownikéw z KZP oraz prowadzenie
peinej dokumentacji.

I) Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania i ich inwentaryzacja.

m) Rozliczanie optaty targowe;.

n) Terminowe rozliczanie dochodéw budzetu panstwa.

0) Przygotowywanie dokumentéw do rozliczen w ramach zawartych uméw z Urzgdem
Pracy.

p) Terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw.

q) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika.

Informacja o warunkach pracy

miejsce pracy: Urzad Gminy w Jezowem, Jezowe 136a,

praca zlokalizowana w pomieszczeniu na 3 pigtrze budynku,

Scista wspotpraca z innymi pracownikami,

stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy oraz meble biurowe,

pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez potowe
wymiaru czasu pracy,

wyjazdy sluzbowe zwigzane z czynnoSciami wykonywanymi na wskazanym
stanowisku pracy,

czas pracy — pelny wymiar 40 godz. tygodniowo, praca od poniedziatku do pigtku
w godz. 7:30 — 15:30,

II1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jezowem w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wyniost powyzej 6%.



IVV. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych kwalifikacje wyksztalcenia kandydata,
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

c) kserokopie $wiadectw pracy, (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem),

d) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

f) os$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

g) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci; zaswiadczenia
o odbytych kursach, szkoleniach, (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem),

h) zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Dane Osobowe — Klauzula Informacyjna

Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 i art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), zwanego dalejf RODO — informujemy,
ze:

Administrator danych osobowych

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojt Gminy Jezowe. Z Administratorem
mozna si¢ kontaktowac pocztg tradycyjng na adres: Urzad Gminy Jezowe 37-430 Jezowe
136a, pocztg elektroniczng na adres: sekretariat@jezowe.pl lub telefonicznie pod numerem:
158794 304

Inspektor ochrony danych

Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé poczta elektroniczng na adres:
kchaber.kancelaria@gmail.com lub telefonicznie pod numerem: + 48 798 559 338

Cele i podstawy przetwarzania

Przetwarzamy dane osobowe w celu przeprowadzenia i realizacji konkursu na stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowe;.

Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢, e RODO — w oparciu 0 przepisy
prawa pracy, w tym Kodeksu pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z p6zn. zm.) oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018 poz. 1260 z p6zn. zm.) w zakresie wskazanym
w tych przepisach, a takze art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w zakresie w jakim do przeprowadzenia i
realizacji konkursu wymagana jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych



mailto:sekretariat@jezowe.pl

Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane lub powierzane do przetwarzania innym
podmiotom, ktérym udostepnienie danych osobowych przystuguje na mocy przepisow
obowigzujacego prawa (np. Komisji Rekrutacyjne;j).

Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe beda przechowywane do czasu realizacji konkursu, do ktérego dane
osobowe zostaly zebrane a nastepnie, jesli chodzi o materialy archiwalne, przez okres
wynikajacy z przepiséw prawa.

Okresem przetwarzania danych osobowych w stosunku do 0séb, ktore nie zostalty wybrane na
stanowisko jest okres dwdch miesigcy po zakonczeniu konkursu lub do czasu wycofania zgody.

Maja Panstwo prawo do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

e sprostowania swoich danych;

e Ograniczenia przetwarzania danych;

e Wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

e usuni¢cia danych osobowych, jezeli przetwarzanie danych nie nastepuje w celu
wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej;

e cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, jesli odbywa si¢ ono na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a;

e whniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek jest wymogiem dopuszczenia
kandydata do udziatu w konkursie.

V. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne wiasnorgcznie podpisane wraz z numerem telefonu do
skontaktowania si¢ z oferentem nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Jezowem,
37-430 Jezowe pokdj nr 11Sekretariat w zamknigtych kopertach z dopiskiem

,,Konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”

w terminie do dnia 23.11.2023r. do godz. 15.00

Aplikacje ktore wptyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Woéjta Gminy Jezowe.

Po uplywie terminu skladania aplikacji zostanie ogloszona lista kandydatéw spelniajacych
wymogi formalne w Biuletynie Informacji Publicznej - www. jezowe.biuletyn.net - i na tablicy
informacyjnej Urzgedu Gminy Jezowe.




Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne. O doktadnym terminie
przeprowadzenia ww. rozmoéw kandydaci zostang poinformowani indywidualnie droga
telefoniczng lub mailowa.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na gminnej stronie internetowej BIP oraz
na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Jezowe.

Po zakonczonym procesie konkursowym, wszelkie oryginalne dokumenty ztozone przez
kandydatow zostang na ich wniosek zwrocone po zrobieniu kserokopii.

Jezowe, dnia
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