Ogloszenie
0 naborze na wieloosobowe stanowisko urzednicze
do spraw rozliczen budzetowych w Urzedzie Gminy Czernica

Wéjt Gminy Czernica oglasza nabor na wolne wieloosobowe stanowisko urzednicze - pracownik do
spraw rozliczen budzetowych w Urzedzie Gminy Czernica

I. Do zakresu zadan wykonywanych na wieloosobowym stanowisku do spraw rozliczen budzetowych
nalezy w szczegblnosci:

1) odbieranie dokumentéw ksiggowych sporzadzanych przez pracownikéw merytorycznych lub
sekretarke;

2) przygotowywanie faktur, rachunkéw, delegacji, ekwiwalentéw dla strazakéw oraz innych
dokumentéw ksiggowych do wyplaty;

3) akceptacja kazdego dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalno-prawnym;

4) sporzadzanie przelewow w systemie elektronicznym (w tym zwrot nadplat i mylnych wplat);

5) kontrola terminowosci zaplaty rachunkéw i faktur;

6) sprawdzanie poprawnosci kontroli merytorycznej i zatwierdzenie dokumentéw ksiegowych do
wyplaty;

7) rozliczanie zaliczek i delegacii;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej gwarancji bankowych i zabezpieczen nalezytego wykonania
umoéw wnoszonych w pienigdzu oraz ich zwracanie wykonawcom na konta wskazane przez
sekretarza gminy, kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji lub kierownika
Referatu Mienia i Transportu Publicznego;

9) ewidencja, analiza, odprowadzania do Skarbu Panstwa oraz sporzadzanie sprawozdan
w zakresie pobranych dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej (Rb-27Z7 oraz Rb-ZN);

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow dotyczacych wynagrodzeni oraz uzgadnianie
zapiséw z pracownikiem naliczajacym wynagrodzenia;

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszu $wiadczen socjalnych;

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow niewygasajacych;

13) roczne zamykanie kont i sporzadzanie danych do bilansu w zakresie realizowanych zadan.

II. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub ekonomiczne w trakcie nauki oraz
srednie.

2. Praktyczna znajomo$¢ przepisow ustaw: o finansach publicznych; o rachunkowosci;
o samorzadzie gminnym; Ordynacji podatkowej; rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie szczegblowe]j klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

3. Praktyczna umiejetnos¢é korzystania z oprogramowania komputerowego (preferowana
znajomos¢ programu ksiegowego FoKa firmy SPUTNIK) oraz w zakresie arkuszy
kalkulacyjnych.

ITII. Wymagania dodatkowe:
1. Ukonczone studia podyplomowe, kursy lub szkolenia w zakresie ekonomii i rozliczen
w sektorze publicznym.
2. Posiadanie prawa jazdy kat. B.
3. Zatrudnienie w jednostkach sektora finanséw publicznych w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

IV. Wykaz wymaganych dokumentéw:
1. Zyciorys (CV).
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru opublikowanego
w Biuletynie Informacji Publicznej MRPiPS  (https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-



pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-
zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy).
4. Kserokopie $wiadectw pracy; w przypadku osob pozostajacych w stosunku pracy, informacja
od kiedy trwa to zatrudnienie i nazwe pracodawcy.
Kserokopie dyploméw ukonczenia szk6t wyzszych i odbytych kurséw i szkolen.
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos$¢ (jezeli dotyczy kandydata).
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych.
8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz nie toczy
sie przeciwko niemu postgpowanie karne.

Naw

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu,
2) stanowisko pracy usytuowane na pigtrze; urzad nie jest dostosowany do potrzeb oséb
poruszajacych si¢ na wozkach na pigtrze.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty w formie papierowej nalezy skladaé w zaklejonej kopercie w_terminie do dnia 16
maja 2019 r. do godz. 14.30 w Kancelarii Urzedu Gminy Czernica, ul. Kolejowa 3, 55-003
Czernica, z dopiskiem ,Oferta pracy — wieloosobowe stanowisko do spraw rozliczen
budzetowych” ze wskazaniem adresu do korespondencji. Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po
wyzej okre§lonym terminie zostang odeslane na adres wskazany na kopercie zawierajacej
dokumenty, bez jej otwierania.

VII. Zastosowane techniki i metody naboru:
1) test,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

VIII. Informacje dodatkowe

1. Wylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy.

2. Po zakonczeniu procedury konkursowej dokumenty kandydatéw zostang odestane na adres
korespondencyjny wskazany na kopercie.

3. W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (tj. Dz.U.
z 2018 r., poz. 511, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani elektronicznie
emailem lub telefonicznie o terminie dalszego postgpowania.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Czernica oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czernica.

Czernica, dnia 6 maja 2019 roku. ( \ /J‘/ g

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Dziennik
Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016 r. (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) informuje, ze:

Administratorem Twoich danych osobowych jest:

Wojt Gminy Czernica, ul Kolejowa 3, 55-003 Czemica.

Wéjt Gminy Czernica wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, mozesz si¢ z nim skontaktowac
telefonicznie 603 402 385 lub poczta elektroniczng na adres: biurorady(@czernica.pl




Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe na potrzeby naboru, do ktérego przystepujesz skladajac
dokumenty aplikacyjne.

Mozemy réwniez przetwarza¢ Twoje dane w zwiazku z realizacja zadan wynikajgcych z dostepu do
informacji publicznej. Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe w zwiazku z m.in. realizacja zadan
wynikajacych z przepiséw: ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

W przypadku wygrania naboru Twoje dokumenty aplikacyjne zostaja dolaczone do akt osobowych
i przechowywane 10 lat od dnia ustania stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda odestane za posrednictwem Poczty Polskie;.

Jesli zakwalifikowale$ si¢ do nastgpnego etapu naboru, spelniajagc wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze Twoje dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mysl
Kodeksu cywilnego beda przechowywane w dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres nie
krétszy niz 5 lat.

Jesli wygrasz nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Gminy Czernica to Twoje dane
w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w my$l Kodeksu cywilnego beda
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Czernica, co najmniej przez okres 3 miesigcy.

Przekazanie danych jest dobrowolne.

Przystuguja Ci nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

. prawo dostegpu do Twoich danych osobowych,

. prawo zadania sprostowania Twoich danych osobowych,

. prawo zadania ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych.

Aby skorzystaé z powyzszych praw, skontaktuj si¢ z Inspektorem Ochrony Danych (dane kontaktowe
powyzej).

W przypadku nieprawidlowosci przy przetwarzaniu Twoich danych osobowych, przystuguje Ci takze
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrona danych osobowych, tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Administrator Danych Osobowych
Wajt Gminy Czernica






