Zatacznik do Zarzadzenia Nr 31.2023
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Gminy Glow aczZOW ~ Wojta Gminy Glowaczow z dnia 19 maja 2023#.
wol. mazowleckle «
Wéjt Gminy Glowaczow '
Oglasza wolny i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

mlodszego referenta ds. ksiggowosci

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI
Urzad Gminy Glowaczow
ul. Rynek 35
26-903 Glowaczow

II. NAZWA STANOWSKA PRACY
mlodszy referent ds. ksiggowosci

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE
1. Obywatelstwo polskie; obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
2. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
4. Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia

6. Co najmniej trzyletni staz pracy w tym minimum 6 miesieccy w  administracji
samorzadowej

7. Wyksztalcenie wyzsze kierunki: rachunkowosc¢, ekonomia, finanse
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IV.WYMAGANIA DODATKOWE

1. Znajomo$¢ oraz praktyczna umiejetnosé zastosowania przepisow prawa w zakresie
niezbednym do wykonywania obowiazkow okreslonych w zakresie czynnosci
w szczegOlnosci znajomose:

- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Umiejetno$é sprawnej organizacji pracy whlasnej i zespolowej, rzetelnosé,
zaangazowanie, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosc, samodzielno$¢, odpowiedzialnosc,
bezkonfliktowosé, uczciwosé i systematycznos¢ punktualnosc, odporno$¢ na stres
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

3. Znajomo$¢ obshugi komputera, w tym: biegla znajomos¢ pakietu MS Office,

'w szczegolnosci Excel i Word.

4. Umiejetnos¢ pracy w  zintegrowanych systemach informatycznych, w tym

w programach finansow- ksiegowych.
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V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami. o

2. Obstuga systemu bankowosci elektronicznej oraz systemu informacyjnego budzetu
panstwa.

3. Sporzgdzanie sprawozdaf, analiz i prognoz w zakresie kosztow, wydatkow i dochodow.



4. Dokonywanie uzgodnien miesigcznych na kontach analitycznych i syntetycznych oraz

pozabilansowych.

Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych.

6. Monitorowanie i uzgadnianie sald na kontach rozrachunkowych w zakresie zobowiazdn
1 naleznosci wraz z potwierdzeniem sald przystanych przez kontrahentow.

7. Prowadzenie ewidencji w zakresie majatku jednostki.

8. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji ksiggowej do archiwum zaktadowego.

9. Prace zwigzane z zakonczeniem roku obrotowego — rozliczanie i zamykanie urzadzen
ksiggowych, sporzadzanie bilanséw obrotow i sald kont rozrachunkowych.

10. Prowadzenie ewidencji ksiggowej faktur wptywajacych od kontrahentow.

11.  Drukowanie wciggéw bankowych oraz ich weryfikacja i rozpisywanie.
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VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony do 6 miesiecy i mozliwoscia
zawarcia umowy na czas nieokreslony,

2. Wymiar czasu pracy: | etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;

3. Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Glowaczéw ul. Rynek 35, 26-903 Glowaczow.

4. Rodzaj pracy: praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci

VII. WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowaczow rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu kwietniu 2023r wyniést mniej niz 6%. '

Viil. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny. ‘
- Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
umiejetnosci, uprawnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
6. Kserokopie dokumentow poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli
~ Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw , ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).
7. Podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zat. O$wiadczenia niezbedne):
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
¢) o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, .
f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby naboru
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12. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530 z p6zn. zm.).

IX. TERMIN I MIEJSCE SKALADANIA DOKUMENTOW

1. W terminie do dnia: 5 czerwca 2023r. do godz. 13:00

2. Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
mlodszego referenta ds. ksiggowosci w Urzedzie Gminy Glowaczow” nalezy sktadad
osobiscie lub przesyta¢c na adres: Urzad Gminy Glowaczéw ul. Rynek 35,
26-903 Glowaczéw

Dokumenty winny by¢ uporzadkowane w sposdb chronologiczny zgodnie z ogloszeniem
o naborze. Dokumenty winny by¢ opatrzone podpisem kandydata, a kserokopie
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatami jest Barbara Dudek — Kierownik Referatu
Organizacyjnego nr tel. 48-6231075 wew.112

2. Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow 1 niewskazanych
w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty osoby, ktora zostanie wyloniona w postgpowaniu rekrutacyjnym zostang
dolgczone do jej akt osobowych.

4. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu,

5. Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem bedg
umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen, znajdujacej
sie w siedzibie Urzedu Gminy w Glowaczowie,

6. Wojt Gminy Glowaczow zastrzega sobie prawo :

- odwotania konkursu bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wyltonienia odpowiedniego
kandydata.
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XI. KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Klauzula informacyjna na potrzeby rekrutacji

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (okreslane jako ,,RODQO”) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzagd Gminy Glowaczow , ul. Rynek 35,
26-903 Glowaczéw e-mail: sekretariat@glowaczow.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikolajec. Kontakt
z inspektorem jest mozliwy za pomocg adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl
lub iod@eduodo.pl,

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego. Dane
wynikajgce z art. 221 Kodeksu pracy sg niezbedne i ich przetwarzanie jest obowigzkiem
wynikajacym z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wypetnienia obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa. Pozostale dane, wykraczajace poza w/w przepis prawa
pracy przetwarzane sg na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO konieczna bgdzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcami danych mogg by¢ podmioty okreslone w przepisach prawa lub inne podmioty na
podstawie stosownych uméw zawartych z Urzedem Gminy Glowaczow.

5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

6. Dane przetwarzane beda do zakonczenia procesu rekrutacji chyba, ze wyrazili Panstwo zgode;
na ich przetwarzanie do celow przysztych rekrutacji.

7. W zakresie swoich danych osobowych ma Pani/Pan prawo zqdama dostepu do danych
sprostowania danych, a takze prawo zadania wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych jesli jest mozliwe i na zasadach
wynikajacych z RODO.

8. Kazda osoba ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzc;du Ochrony Danych Osobowych jeshi
uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych odbywa sie niezgodnie z przepisami.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

10. Dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji dotyczacych Pani/Pana
danych osobowych, w tym profilowaniu.
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