Zaltacznik do Zarzadzenia Nr Ah32024
\ Wojta Gminy Zakrzowek
z dnia 29 listopada 2024 r.

\
Wiéjt Gminy Zakrzéwek
\

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Zakrzéwek
23-213 Zakrzc')wek‘, ul. Zeromskiego 24
Milodszego Referent ds. ksieggowosci oswiaty w Referacie Finansowym

I. Wymagania niezbe¢dne: |
1. Obywatelstwo polskie lub spelnienie wymogéw okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3

ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Pelna zdolnos¢ do czynnosc1 prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne.
4. Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w

stanowisku. |
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestc;pstwo skarbowe.
7. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe: 1

1. Wyksztalcenie wyzsze, kierunek/ specjélnosic’: finanse, rachunkowos¢, ekonomia.

1. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw dotyczacych:
wiedzy wymaganej na w/w stanowisku, w szczegolnosci przepisow: ustawy Kodeks
Postepowania Administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych.

2. Umiejetno$¢ postugiwania sie aplikacjami komputerowymi Pakietu MS Office oraz
programéw informatycznych z zakresu ksiegowosci.

3. Co najmniej roczne doswiadczenie w pracy w jednostce finanséw publicznych na
stanowisku zwigzanym z ksiggowoscia.

4. Wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu.

Komunikatywno$¢, sumiennos$é, obowigzkowos¢ i skrupulatnosé, wysoka kultura

osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, dobra

organizacja pracy, systematycznos¢ i terminowos¢.
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III. Warunki pracy na stanowisku:

|
Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Zakrzéwek, ul. Zeromskiego 24,
Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo.
Praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.
Pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta od dnia 16 grudnia 2024 roku na czas
okreslony maksymalnie do 6 m-cy, z mozliwoscia przedluzenia jej na czas
nieokreslony. \
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5. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych podejmujgca prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, jest
kierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym

1. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ptacami pracownikow szkot (listy ptac, rachunki).

2. Terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek ZFSS kwoty naleznego odpisu.

3. Stala analiza wynagrodzen w klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokosci planu do
faktycznych wyptat wynagrodzen.

4. Wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia.

Zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw, sporzadzanie

dokumentdéw zwigzanych z przejsciem pracownika na rentg lub emeryture — wspotpraca w

tym zakresie z ZUS i firmami ubezpieczeniowymi.

6. Wspdlpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczania podatku dochodowego od osob
fizycznych wszystkich pracownikdw.

7. Wspolpraca z dyrektorami w zakresie przygotowywania danych do sprawozdan
statystycznych z zakresu wynagrodzen oraz danych do SIO.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi jednostek oraz zatwierdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym
dokumentéw dotyczacych poszczegdlnych operacji.

9. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, prowadzenie rachunkéw jednostek
oswiatowych.

10. Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych.

11. Sporzadzanie, przyjmowanie i archiwizowanie dokumentéw w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrong mienia jednostki.
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V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy
Zakrzéwek w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu pazdzierniku 2024 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Zakrzowek, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji zawodowe;j

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — ,curriculum vitae” z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

3. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie §wiadectw pracy.

5. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, poswiadczone za zgodnos¢
z oryginalem przez kandydata lub notarialnie oraz kserokopie za$wiadczen
o ukonczonych kursach i szkoleniach.

6. Referencje, opinie i inne dokumenty wg uznania kandydata.

7. Oswiadczenia:
a) o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;
¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urz¢dniczym;
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d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji i ewentualnego zatrudnienia.

8. W celu usprawnienia pracy Komisji zalecane jest podanie przez kandydata telefonu
kontaktowego.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

1. Wymagane konkursem dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w terminie

do 11 grudnia 2024 roku do godz. 14.00.

1) osobiscie, w Urzedzie Gminy Zakrzéwek ul. Zeromskiego 24, pok. Nr 7,
od poniedzialku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.00, 11 grudnia 2024 r. do godz.
14.00;

2) listownie, na adres: Urzad Gminy Zakrzéwek, ul. Zeromskiego 24, 23-213
Zakrzowek — decyduje data wptywu do Urzedu Gminy. Na kopercie kandydat
umieszcza swoje imi¢ i nazwisko, numer telefonu kontaktowego oraz adres
zamieszkania, a takze adnotacje o tresci: ,,Konkurs na stanowisko Mlodszego
Referenta ds. ksiegowosci oswiaty w Referacie Finansowym w Urzedzie
Gminy Zakrzéwek”.

2. Przewidywane miejsce i termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur.
1) Rozpatrywanie zgloszonych kandydatur odbedzie si¢ w budynku Urzedu Gminy
Zakrzéwek w dniu 11 grudnia 2024 roku po godz. 14.00;
2) Postepowanie konkursowe wraz z rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzone
zostang w Urzedzie Gminy Zakrzowek do dnia 13 grudnia 2024 roku.
3) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy kandydat zostanie powiadomiony
telefonicznie lub w inny skuteczny sposob.

3. Wskazanie kandydata przez Komisj¢ konkursowa nie moze stanowi¢ podstawy
roszczenia o nawigzanie stosunku pracy na stanowisku Referenta ds. ksiggowosci
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Zakrzowek. Z kandydatem wybranym
przez komisj¢ konkursowg izaakceptowanym przez Wojta Gminy Zakrzowek
zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony do
6 m-cy. Miesieczne wynagrodzenie na stanowisku mltodszego referenta zostanie
ustalone na podstawie przepisow ustawy z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638).

4. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

1) Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy
udzial w naborze.

2) Administrator danych i kontakt do niego: Gmina Zakrzéwek, ul. Zeromskiego 24,
23-213 Zakrzéwek. ,
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3) Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowaé sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony
Danych, e-mail: iod@data-partners.pl.

4) Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie konkursu na stanowisko Mtlodszego
Referenta ds. ksiggowosci oswiaty w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy
Zakrzowek.

5) Informacje o odbiorcach danych: komisja konkursowa.

6) Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia konkursu na
stanowisko Mlodszego Referenta ds. ksiegowosci oswiaty w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy Zakrzowek, apo tym czasie przez okres
wskazany w przepisach szczegdlnych, w tym o archiwizacji.

7) Uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora danych dost¢pu do danych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie
w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
8) Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO.

9) Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji nie beda tez profilowane.

Informacja o wynikach konkursu podana zostanie do publicznej wiadomosci
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zakrzowek oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzgdu Gminy Zakrzowek.




