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Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Gtéwnego Ksiegowego w Ztobku Samorzadowym w Dobrej.

Na podstawie art. 13, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz art. 54 ust. 1, pkt
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 nr 157 poz.
1240 ze zm.)

Dyrektor Ztobka Samorzadowego w Dobrej ogtasza nabér na wolne stanowisko

urzednicze:
GLOWNY KSIEGOWY.

L Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Zlobek Samorzadowy w Dobrej
Dluga Wies 28C
62-730 Dobra
I Okreslenie stanowiska urzedniczego: Giéwny Ksiegowy
i Wymiar etatu: %

IV.  Rodzaj umowy: umowa o prace.

1. Wymagania formalne:

a) Posiada obywatelstwo polskie;

b) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych, niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
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samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

¢) Niekaralnosc za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

d) Wyksztalcenie:

- ukoficzone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe
lub uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe i
posiadanie co najmniej 5 - letniej praktyki w ksiegowosci, lub

- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i
posiadania co najmniej 8 — letniej praktyki w ksiegowosci, lub

- wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow lub
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych wydany na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach samorzadowych;

2) znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych;

3) znajomos¢ przepiséw samorzgdowych;

4) znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
samorzgdowych;

5) znajomos¢ przepisow placowych;

6) znajomos¢ przepisow ZUS;

7) znajomos¢ obstugi programow: kadry i ptace, ksiegowo$é, Piatnik, Portal GUS,
e-deklaracje;

8) umiejetnosc sporzadzania sprawozdan budzetowych;

9) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosg, rzetelnosé, kreatywnosé, dobra
organizacja czasu pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikaciji;
10) dokladnos¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢ w
poszukiwaniu rozwigzan biezgcych spraw;

11) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpomosé na sires;
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12) biegta znajomos¢ obstugi komputera: (Word, Excel, Internet);

13) dodatkowym atutem bedzie co najmniej 5 letni staz pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga finansowo-ksiegowa placowki-prowadzenie peinej ksiegowosci
placéwki za pomocg programu finansowo-ksiegowego;

2) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

3) Stiosowanie przyjetych zasad rachunkowos$ci;

4} Sporzadzanie i kontrola realizacji planu dochoddw i wydatkow, prowadzenie
ksiegi gtdownej dla poszczegdlnych kont syntetycznych;

5) Prowadzenie analityki dla poszczegolnych zespotow kont;

6) Uzgodnienie ksiegowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na
zasadach okreslonych w przepisach;

7} Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, po zatwierdzeniu przez
upowaznionego pracownika;

8) Obstuga ksiegowa ZFSS;

9) Finansowe rozliczenie inwentaryzacji;

10) Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych, budZzetowych i
analiz;

11) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

12) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

13) Przygotowanie zmian w planie finansowym dochodow i wydatkow;

14) Kontrola list ptac pod wzgledem formalno- rachunkowym w ramach uméw

0 prace i umow cywilno- prawnych;

15) Przekazywanie sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od osob fizycznych,
w terminach i na zasadach okreslonych w przepisach;

16) Wystepowanie o zaswiadczenie o nie zaleganiu w oplacaniu podatku oraz

sktadek ZUS;

17) Przygotowywanie danych w zakresie finanséw publicznych;
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18) Prowadzenie obstugi Ztobka z zakresu ptac i rozrachunkéw z US i ZUS;
19) Dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,
20) Prowadzenie innych prac zleconych przez dyrekiora zwigzanych z

organizacijg pracy ziobka.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)

list motywacyjny;
zyciorys - CV (ze szczegdlowym uwzglednieniem przebiegu kariery

zawodowej);

3)
4)
o)

6)

7)

8)

9)

kwestionariusz osobowy (oryginat- do pobrania na stronie);

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepsiwo Scigane z oskarzenia
publicznego, umysine przestepstwo skarbowe lub inne przestepstwo umysine;
o$wiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym;

oswiadczenie, ze kandydat wypeinia obowigzek alimentacyjny, w przypadku,
gdy taki obowigzek zostat natozony na podstawie tyfulu wykonawczego,
pochodzgcego lub zatwierdzonego przez sad;

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wykszialcenie, kwalifikacje
zawodowe i staz pracy (kopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kopie éwiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie w pracy z dziecmi,
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencie, inne
potwierdzajgce umiejetnosci i osiggniecia zawodowe);

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwa
umyslne, o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu w peini z praw publicznych, o niekaralnosci za przesigpsiwa
umysine, scigane z oskarzenia publicznego i umyéine przestepstwo skarbowe,

o niekaralnoéci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
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gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzadu

terytoriainego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa
karne skarbowe, o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych.

10) oSwiadczenie kandydata, Zze wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Dyrekiora Ziobka
Samorzgdowego w Dobrej dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781), oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20016/679 z dnia 27.04.2016r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
oscbowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)."

Kserokopie dokumentow nalezy poswiadczyé osobiscie za zgodnosé z
oryginatem. Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny oraz zyciorys nalezy
wiasnorecznie podpisac.

5.Miejsce i termin zloZzenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Ziobka
Samorzgdowego w Dobrej, bgdz przestac poczta na adres Ztobka, Diuga Wie$ 28C,
62-730 Dobra, z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: ,,Konkurs
na stanowisko GLOWNY KSIEGOWY Zlobka Samorzadowego w Dobrej” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 styczen 2021 r. do godziny 12:00. (za date
zlozenia uznaje sie date wplywu do Ziobka).

6.Postanowienia koricowe.
1. Aplikacje, ktdre wplyng do Ziobka po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane;
2. Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne bedg poddani rozmowie
kwalifikacyjnej, o kitorej terminie zostang powiadomieni telefonicznie.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej.
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4. Dokumenty aplikacyjne 0sob, kidre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie

do dalszego etapu (rozmowy kwalifikacyjnej) i zostaly umieszczone w
protokole przechowywane bedg przez okres 2 lat a nastepnie przekazane do
archiwum zakiadowego.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg byé odebrane osobiscie w
terminie 10 dni od ogtoszenia o wynikach naboru na BIP-ie.

7.Klauzula informacyjna

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Ztobek Samorzadowy w Dobrej z siedzibg: Diuga Wies 28C, 62-730 Dobra,
reprezeniowany przez Dyrektora Ztobka.

Cel i podstawy przetwarzania:

1) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy
bedsg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (art 6 ust. 1 /it b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

2) Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o kiérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. S ust. 2 lit. a
RODO), kiéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

3) Podstawg przetwarzania sg przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz
§1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach!
zwigzanych! ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika.

Odbiorcy danych osobowych:

a) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest Ztobek Samorzadowy w Dobrej ( w
tym: osoby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do
przetwarzania danych, w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych oraz
podmioty, z ktérymi Administrator podpisal umowe powierzenia);
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b) instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych regulujg odrebne
przepisy prawa;

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani
Zadnej organizacji miedzynarodowej;

Okres przechowywania danych
1) Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji.
2) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z ustawowym
obowigzkiem przechowywania dokumentacji - obowiazujgcym Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt lub innych regulacji prawnych;
Prawa osob, kiérych dane dotycza.
Ma Pani/Pan prawo do:
1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) prawo do usuniecia danych osobowych;
5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne. Pani/Pana dane osocbowe
bedg przetwarzane w sposdb czesciowo zautomatyzowany, nie beda poddawane
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procesowi profilowania.
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