Ogtoszenie o naborze

Wéjt Gminy Sitkéwka-Nowiny w Nowinach ul. Biate Zagtebie 25

ogtasza nabdr na stanowisko — Specjalisty ds. ksiegowosci w Referacie Planowania, Budzetu i

Finansow.

. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze |l stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
wymagany profil ( specjalnosc¢) - ekonomia,

staz pracy - minimum 3 lata w ksiegowosci,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
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brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku ,

8. Znajomos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programow finansowo-
ksiegowych, bankowych, SJO BESTIA

9. Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku

Vat.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
umiejetnos¢ pracy w zespole,
posiadanie prawa jazdy kat. B,
dyspozycyjnosé
zaangazowanie,
kreatywnos¢, sumiennosc,
wysoka kultura osobista,
posiadanie doswiadczenia zawodowego,

dyspozycyjnosé,
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gteboka motywacja do pogtebiania swojej wiedzy i umiejetnosci.

Warunki pracy:

=

Wymiar czasu pracy — 1 etat.

2. Miejsce pracy — Urzad Gminy Sitkdwka-Nowiny.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.



1.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Biezace prowadzenie urzadzen ksiegowych jednostki budzetowej Urzedu Gminy, w szczegdlnosci:

dokonywanie zapiséw w ksiegach rachunkowych na podstawie dowodéw ksiegowych,
dekretacja dowoddw ksiegowych zgodnie z Zaktadowym Planem Kont,
sporzadzanie bilansu jednostki Urzedu Gminy oraz sprawozdan;
rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu,
prowadzenie rozrachunkdéw z bankiem z tytutu srodkdw pienieznych umieszczonych na lokatach terminowych
dotyczacych zabezpieczen wykonania umowy,
uzgadnianie sald rozrachunkéw z kontrahentami,
Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentdéw ksiegowych
dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych.
Biezgce sprawdzanie przed dokonaniem wydatkdw planu wydatkéw celu niedopuszczenia przekroczenia kwoty
wydatkéw planowanych na dane zadanie.
Sporzadzanie przelewdw zaptaty faktur dotyczacych zadan inwestycyjnych.
Biezaca analiza depozytéw z tytutu zabezpieczen prawidtowego wykonania umoéw oraz wspoétdziatanie z
pracownikami wtasciwymi merytorycznie przy ich rozliczaniu
z kontrahentami.
Uzgadnianie obrotéw i sald ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng wydatkow
oraz dokonywanie zamknieé miesiecznych.
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz okresowe uzgadnianie jej z urzgdzeniami syntetycznymi.

Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych w terminach i na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.
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Prowadzenie ksigg pomocniczych oraz dokonywanie rozliczen finansowych
zadan realizowanych z udziatem srodkdw Unii Europejskiej.
Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu dla potrzeb podatku VAT, oraz ewidencji ksiegowej.
Terminowe i rzetelne rozliczanie podatku VAT.
Sporzadzanie deklaracji i przelewéw podatku VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wspdtpraca z pracownikami wystawiajgcymi faktury VAT z tytutu sprzedanych towardw i ustug.
Wystawianie faktur dotyczacych w szczegdlnosci sprzedazy ustug, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia i
innych.
State zapoznawanie sie z obowigzujacymi przepisami prawnymi w zakresie podatku VAT,
Sporzgdzanie sprawozdan:
e dotyczgcych inwestycji oraz stanu i ruchu srodkéw trwatych,
e opisowych dotyczacych wykonania wydatkéw realizowanych przez jednostke- Urzad Gminy, za okres |
potrocza oraz roku budzetowego.
Przygotowywanie projektow planéw finansowo-rzeczowych na nastepny rok budzetowy w zakresie wydatkéw Urzedu Gminy.
Sporzadzanie sprawozdan Rb-27 ZZ z wykonania planu  dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzgdowej, oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu terytorialnego ustawami.
Sporzadzanie sprawozdan Rb-50 D i Rb-50W o dotacjach i wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzgdowej, oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.
Sporzadzanie sprawozdan Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu panstwa z tytutu wykonywania przez

jednostke samorzadu terytorialnego zadan zleconych.



21. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan jednostek posiadajgcych osobowos¢ prawng
dla ktérych organem zatozycielskim jest Gmina.

22. Przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw trwatych droga weryfikacji sald ewidencji syntetycznej z ewidencjg
analityczng w terminach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujgcej w Urzedzie Gminy i wycena
spisanych z natury sktadnikdw majatkowych.

23. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych oraz przygotowanie dokumentéw niezbednych
do ujecia wystepujacych réznic w ksiegach rachunkowych

24. Wtasciwe zabezpieczenie dokumentow ksiegowych.

25. State zapoznawanie sie z przepisami finansowo - ksiegowymi.

VI. Oferta powinna by¢ sporzadzona na piSmie, opatrzona datg i podpisem oraz winna
zawierac:

1. podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem ( list motywacyjny);

2. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3. potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata, kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatcenie oraz odbyte kursy i szkolenia;

4. potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata, kserokopie swiadectw pracy (lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwajgcego zatrudnienia);

5. podpisane wiasnorecznie oSwiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione
umyslnie oraz nie toczy sie przeciw niemu postepowanie karne;

6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016 r., poz. 922) — podpisane wtasnorecznie;

7. podpisane oswiadczenie o checi przystgpienia do postepowania konkursowego;

8. podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na w/w stanowisku;

9. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku oséb zamierzajgcych
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych).

10. zyciorys (CV) z aktualnym adresem mailowym, telefonem kontaktowym, zawierajgcy szczegétowy
opis: dotychczasowej drogi zawodowej, osiggnie¢ w pracy, posiadanego wyksztatcenia i kwalifikacji
oraz stazu pracy, opatrzone klauzulg : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia” zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych”.



11. Informacje zawierajacg oswiadczenie, ze kandydat zostat poinformowany o tym ze:

- administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina
Sitkéwka- Nowiny, z siedzibg w Nowinach , e-mail: nowiny@nowiny,com.pl

- w sprawach zwigzanych z moimi danymi osobowymi moge kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych , e-mail: iod@abinet.pl

- podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy, ustawa o
pracownikach samorzagdowych oraz ustawa o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych.

- dane mogg by¢ udostepniane w celu realizacji zadan ustawowych. Dane osobowe mogg zostac
ujawnione innym podmiotom wytacznie na podstawie przepiséw prawa m.in. informacja o wyniku
naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy (udostepniane sg imie i nazwisko
wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, a takze
uzasadnienie dokonanego wyboru). Dane osobowe sg przekazywane podmiotom przetwarzajgcym, w
zwigzku z realizacjg uméw zawartych przez Urzad, w ramach ktérych zostato im powierzone
przetwarzanie danych osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

- dane moje nie bedg przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji
miedzynarodowe;.

- dane bedga przechowywane na czas trwania rekrutacji i usuwane po ustaniu potrzeby lub zwrdcone
—w przypadku skierowania takiego zadania.

- mam prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania. Niewyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgdanie ich ograniczenia
lub usuniecia w przypadku danych, ktérych podanie wynika z przepisow prawa, skutkuje
niemoznoscig realizacji procesu rekrutacji, zas w przypadku pozostatych danych skutkuje utrudnieniami
w zakresie mozliwosci wykonania obowigzkédw w zakresie realizacji procesu rekrutacji; - mam
prawo do whniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w  przypadku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie prawa cofniecia zgody nie ma wptywu na
przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.

- przystuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

- dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany ani profilowany.

Wszystkie dotgczone do oferty kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez kandydata.

VIL. Aby wzia¢ udziat w naborze, nalezy:

- ztozy¢ oferte w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Specjalisty ds.

Ksiegowosci w Referacie Planowania, Budzetu i Finanséw w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny”.

Oferty nalezy sktadaé w Urzedzie Gminy Sitkdbwka-Nowiny ul. Biate Zagtebie 25, od poniedziatku do
piatku w godzinach urzedowania tj.7.15 do 15.15. w terminie do dnia 10 stycznia 2020r.
Oferty ktdre wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie lekarza medycyny pracy o dopuszczeniu do pracy na danym

stanowisku oraz zaswiadczenie o nie karalnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Nabér przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Sitkdwka-Nowiny.



Inne informacje:

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie z
Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny
stanowigcym zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr WG-21/RN/09 Wajta Gminy Sitkdwka-Nowiny z dnia 3 marca
20009 roku w sprawie” ,, ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Sitkéwka-Nowiny oraz na stanowiska kierownicze kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych”.

Lista osob, ktdre spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikowaty sie do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Sitkdbwka-Nowiny i na tablicy ogtoszern w Urzedzie Gminy.
Kandydaci zakwalifikowani do rozméw kwalifikacyjnych beda powiadomieni indywidualnie.

Nowiny 30 grudnia 20109r.
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