Zalacznik do Zarzadzenia nr 60/2019
Wojta Gminy Dydnia
Z dnia 27 lutego 2019 1.

Dydnia, 27.02.2019r

Wéjt Gminy Dydnia,
36-204 Dydnia 224

oglasza konkurs na wolne stanowisko:

Inspektora ds. ksiggowosci i plac

Wymiar czasu pracy: pelny etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Dydni, 36-204 Dydnia 224.
Rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

Wymagania w stosunku do kandydatow:

I. Wymagania niezbe¢dne;:

1.
2,
8.

=

o0 =

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku;

niekaralno$é;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku: ekonomia, administracja, prawo lub
studia podyplomowe z zakresu ekonomii, rachunkowosci, finanséw;

staz pracy - minimum 3 letni staz pracy w ksiegowosci;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3

znajomos$¢ zasad rachunkowodci i ksiegowoéci stosowanych w jednostkach sektora
finanséw publicznych;

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz innych aktéw prawnych regulujacych
finansowe funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego;

znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw obowigzujacych na
stanowisku pracy;



II1.

b

el AN

9.

10.

biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze szczegélnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programéw ksiegowych;
preferowane do$wiadczenie w JST na stanowiskach ksiegowych;

znajomo$¢ systemow finansowo-ksiggowych,

znajomos¢ systemu BeSTi@

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, skrupulatno$é, dobra organizacja
pracy, komunikatywnosc;

umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadar oraz w pracy w zespole i pod presja
czasu,

umiejetno$é analitycznego mysélenia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

g0 ~

10.
. Opracowywanie przepisow wewnetrznych dot. gospodarki finansowej oraz instrukcji

11

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

Przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia list ptac pracownikéw Urzedu
Gminy, pracownikdw interwencyjnych, 0séb zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych.

Zgloszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikéw oraz osdb pracujacych na
podstawie uméw cywilnoprawnych.

. Naliczanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, sporzadzanie list ptac oraz

przygotowywanie przelewdéw w/z plac.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzgdu Skarbowego podatkéw od
wyplaconych wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS skladek na ubezpieczenie spoleczne
i Fundusz Pracy.

Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzania sktadek na rzecz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, w okresach
wystepowania.

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS.
Sporzgdzanie raportéw ZUS RMUA.

Przygotowywanie za§wiadczeni o zarobkach, zadwiadczeri o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS Z-3.

Przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS.

obiegu dokumentéw finansowych.
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych.
Rozliczenia roczne pracownikéw do Urzedu Skarbowego.
Prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej Urzgdu Gminy, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami, a w szczegdlnosci:
- wydatkéw, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,
- kosztow i przychodow w ukladzie rodzajowym i syntetycznym,
- inwestycji,
- funduszy celowych,
- sum depozytowych, itp.
Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow stanowiacych
podstawe do wydatkowania §rodkéw finansowych.
Przygotowywanie danych oraz sporzgdzanie sprawozdan wynikajacych
z Zajmowanego stanowiska.
Wprowadzanie planu wydatkéw Urzedu Gminy.



19. Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi w zakresie realizacji zadan objetych planem
finansowym.

20. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezgcego oraz
wydatkéw budzetowych przyszlych lat wg klasyfikacji budzetowe;.

21. Obstuga finansowo-ksiggowa projektéw i programéw pomocowych Unii Europejskiej.

22, Archiwizacja i przechowywanie dokumentdw zgodnie z Instrukcja Kancelaryijna.

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku,

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat,

3. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urz¢gdu Gminy w Dydni
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 293/2009 Wéjta Gminy Dydnia z dnia 14 maja 2009 .
zmienionym Zarzgdzeniem nr 653/2018 Wéjta Gminy Dydnia z dnia 09 lipca 2018 r..

4. Wynagrodzenie bedzie platne do 28 dnia kazdego miesiaca.

5. Praca siedzaca, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Przewidywany termin zatrudnienia 1 kwietnia 2019 r.

V. Wymagane dokumenty.

1. CV- Curriculum Vitae,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - do pobrania na
stronie BIP Urzedu,

3. list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu [ub dokument potwierdzajacy prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej),

6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnodci (nieobowigzkowo),

7. za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku referent lub o$§wiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

8. oswiadczenia o:

1) pelnej zdolnosci do ezynnosci prawnych,

2) korzystaniu w pelni z praw publiczaych,

3) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe. Kandydat wyloniony w
drodze naboru, przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedlozy¢ oryginal
zapytania o karalnoéé¢ z Krajowego Rejestru Karnego,

5) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celdw rekrutacji (dokument do
pobrania),



9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoéé (potwierdzona za zgodnosé z
oryginatem), w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.).

Wszystkie dokumenty nalezy wlasnorecznie podpisaé, a kserokopie skladanych
dokumentéw potwierdzié za zgodno$¢ z oryginalem przez zamieszczenie klauzuli: ,,za
zgodno$é z oryginalem, podpis i data”

V1. Wskaznik niepelnosprawnosei.

Wojt Gminy Dydnia informuje, Zze w miesigcu lutym 2019 r. wskaZnik zatrudnienia w
Urzgdzie Gminy w Dydni os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, nie przekraczal 6%.

VIL Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

1. Termin: do 11.03.2019 r. Godz.: 15.15

2. Spos6éb: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknietej kopercie z
umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiegowoséci i plac”.

3. Migjsce:

- osobiscie w godzinach pracy w sekretariacie Urzgdu Gminy w Dydni, pok. 102,

- listownie na adres (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy): Urzgd Gminy w Dydni, 36-204
Dydnia 224

VIIL Informacje dodatkowe:

1. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

2. Aplikacje, ktére wplyna nickompletne lub po uplywie wyzej okreélonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
klauzula: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zwartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji Rozporzadzeni
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 poz. 1260 z pdzn.). Wyzej
wymienione o$wiadczenia i klauzule musza byé podpisane przez osobe ubiegajacy si¢ o
zatrudnienie.

4, Nab6r przeprowadzi komisja, powotana przez. Wojta Gminy, w dwoéch etapach:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatdéw, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okreSlone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.



1. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
(bip.gminadydnia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Dydni.

2. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

3. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginahu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Dokumenty odrzucone mozna begdzie odebraé osobiscie w Urzedzie Gminy w Dydni
(Sekretariat) w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej

IX. Klauzula informacyjna dotyczgee ochrony danych osobowych

Zgodnie z art.13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODQ) informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
jest Wojt Gminy Dydnia, zwany dalej: ,,Administratorem”. Kontakt do Administratora: tel.
134308121, e-mail: urzad@gminadydnia.pl.

Dane zbierane sg dla potrzeb obecnej rekrutacii.

Podanie danych w zakresie okre$§lonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu pracy w art. 22!, art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, art. 122 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, art. 31 ust.
1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana wyraznej
zgody (zamieszczonej ponizej).

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 22! Kodeksu pracy z dnia 26
czerwca 1974 r., art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, art. 122 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, art, 31 ust.
1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych oraz przestanka RODO z art. 6 ust. 1 lit. a - tj. wyrazona zgoda w
przypadku podania szerszego zakresu danych od wymaganych w ww. przepisach.

Ma Pani/Pan prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane wylacznie w celu realizacji spraw zwigzanych
Z rekrutacja.

Pani/Pana dane beda przechowywane nie dtuzej niz jest to konieczne w celu realizacji
procesu rekrutacji.

Administrator nie bedzie przekazywal Pani/Pana danych innym odbiorcom

. Administrator nie przekazuje Pani/Pana danych do panstwa trzeciego ani do organizacji

miedzynarodowych.

. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich

sprostowania Iub usunig¢cia. Wniesienie zadania usunig¢cia danych jest réwnoznaczne z
rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzgd Gminy w Dydni.
Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okre$lonych w art. 18 RODO.



12. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Administratora
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
13. W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowal wobec
Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania,
14. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych- inspektorodo@onet.pl.
Wit Gohjry
Alicj atun



