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WOJT GMINY tEKAWICA
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
referent ds. ksiegowosci budietowej
w Urzedzie Gminy w tekawicy
ul. Wspdlna 24, 34 — 321 tekawica

I. WARUNKI PRACY:

1 Praca w budynku Urzedu Gminy w tekawicy ul. Wspdlna 24, budynek pietrowy,
usytuowanie stanowiska pracy na 1 pietrze budynku, brak windy.

2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca zardwno samodzielna,
jak i wymagajgca wspotpracy z pracownikami Urzedu, zwigzana z przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku.

3. Stanowisko wyposazone w odpowiednie oswietlenie, meble i urzadzenia.

4. W budynku panujg bezpieczne i higieniczne warunki pracy, z wystepowaniem barier
architektonicznych.

5. Wynagrodzenie pracownika zostanie ustalone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 paidziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych oraz wewnetrznego Regulaminu wynagradzania obowigzujacego
w Urzedzie Gminy w tekawicy.

Wymiar zatrudnienia : 1 etat w strukturze Referatu Finansowego.
Planowana data zatrudnienia: wrzesien 2024 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepethosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

II. WYMAGANIA DLA KANDYDATOW:
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) stanzdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,
f)  znajomos¢ zagadnien niezbednych na stanowisku, a wynikajgcych z:
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
— ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowaosci,
g) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
h) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie Word, Exel,

\L’ Strona | z 4



10.

11.

8)

9)

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Prowadzenie rachunkowosci budzetowej Urzedu Gminy w zakresie wydatkéw zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych ksiegowosci  wydatkow
budzetowych Urzedu Gminy jako jednostki budietowej przy pomocy programu
komputerowego dopuszczonego do stosowania w Urzedzie Gminy.

Przelewy dotacji do instytucji kultury, samorzadowego zakfadu budzetowego,
stowarzyszen w okreslonych terminach.

Dokonywanie kwalifikacji dowoddw ksiegowych do ujecia w ksiegach.

Prowadzenie ewidencji ilodciowo-wartosciowe] i ilosciowej pozostatych $rodkow
trwatych przy pomocy programu komputerowego . Prowadzenie ksigzek materiatowych
Urzedu i jednostek OSP.

Przygotowywanie informacji Wojta z przebiegu wykonania budietu gminy za | pétrocze
danego roku oraz sprawozdania Wojta z wykonania budzetu gminy za rok budzetowy
w zakresie wydatkow.

Wycena spiséw z natury w zakresie prowadzonej ewidencji oraz wyliczanie rdznic
inwentaryzacyjnych.

Sporzadzanie sprawozdan .

Sporzadzanie planéw finansowo-ksiegowych w zakresie wydatkéw budzetowych.
Przygotowywanie dyspozycji pfatniczych i przedktadanie do podpisu osobom
upowaznionym do wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi na podstawie
zatwierdzonych do zaptaty dokumentow ksiegowych.

Sporzadzanie wnioskéw o zwrot z budzetu paristwa czesci wydatkéw gminy
wykonywanych w ramach funduszu soteckiego.

. Prowadzenie rejestru zakupow VAT w ramach swojego przydziatu czynnosci.

WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae (CV),

kserokopia dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopia zaswiadczern o ukoriczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe,

kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,
kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatacznik do ogtoszenia,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii oraz oswiadczenie
o niekaralnosci za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Gminy w tekawicy w celu
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przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko referenta ds. planowania
przestrzennego, budownictwa i drdg,

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w punktach: 1), 2), 6), 7), 8), 9), 10) dla swej
waznosci wymagaja wiasnorecznego podpisu kandydata.

V. TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty w zamknietej kopercie z adnotacja "Nabér na stanowisko referenta
ds. ksiggowosci budietowej w Urzedzie Gminy w tekawicy” nalezy sktada¢ w sekretariacie
Urzedu Gminy w tgkawicy ul. Wspdlna 24; 34 - 321 tekawica, do dnia 12 sierpnia 2024 r.
do godziny 10.00 lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w tekawicy; 34-321 tekawica,
ul. Wspélna 24,

Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku przestania oferty
pocztyg — decyduje data wptyniecia oferty do Urzedu Gminy w tekawicy.

VI. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679
2 dnia 27 kwietnia 2016 r., informuje, ze:

a) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Wéjt Gminy tekawica z siedzibg w Urzedzie Gminy w tekawicy (ul. Wspdlna 24,
34-321 tekawica).

b) Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem, e-mail:
iod@lekawica.com.pl.

c) Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

d) Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie bez wpfywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

e) Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usunigcia. Whniesienie zgdania usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji. Ponadto przystuguje jej
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

f) Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (UODO ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa) na niezgodne
z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wifasciwy do
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g)

h)

i)

rozpatrzenia skargi, z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci
z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu
rekrutacji.

Dane nie bedg przetwarzane przy uzyciu zautomatyzowanych narzedzi podejmowania
decyzji —w tym profilowania.

Administrator nie bedzie: przetwarza¢ danych osobowych w innym celu niz cel,
w ktorym dane osobowe zostaty zebrane; przekazywaé danych osobowych odbiorcy
w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowe;j.

Zgromadzone dane o0sob zakwalifikowanych w procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane na podstawie art. 6 ust.1.lit ¢ RODO, a oséb niezakwalifikowanych
zostang im odestane.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy
w Urzedzie Gminy w tekawicy.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych
oraz zarzadzeniem Woajta Gminy tekawica nr 33/2015 z dnia 2 kwietnia 2015 r. z pdz.
zm. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy tekawica.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w tekawicy (http://www.bip.lekawica.com.pl)
oraz na tablicy ogtoszert w Urzedzie Gminy w tekawicy.

tekawica, 31 lipca 2024 r.
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