Zatacznik do Zarzadzenia Nr 35/2023
Wojta Gminy Kazanow
z dnia 11.05.2023r.

Kazanow, dn. 11.05.2023r.

OK.2110.3.2023

WOJT GMINY W KAZANOWIE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz.530)

okrwbd =z

oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie finansowym Urzedu Gminy Kazanéw

ul. Plac Partyzantéow 28, 26-713 Kazanow.

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym Kierunek: ekonomia, finanse i rachunkowos¢.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy.
Komunikatywno$¢.
Umiejetno$¢ pracy w zespole.
Prawo jazdy kat. B.
Znajomo$¢ przepisOw prawnych regulujacych ustré] i kompetencje samorzadu
gminnego, w tym w szczegolnosci: ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostgpie do informacji publiczne;.
Znajomos¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczegolnosci: ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw 1 ustug, ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o
podatku dochodowym od o0sob fizycznych, rozporzagdzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planu kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy



celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022
r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

I1l.  Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowe.

2. Prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy w porzadku chronologicznym i systematycznym do:

- rachunku wydatkow budzetowych,

- rachunku §wiadczen socjalnych,

- rachunku depozytu,

- rachunkow §rodkéw pomocowych,

3. Dekretowanie i przygotowanie dokumentéw do ksiggowania.

4. Ksiggowanie dowodow w zakresie wydatkoéw 1 kosztow — prowadzenie kart wydatkow,
comiesieczne ich uzgadnianie.

5. Prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT i wystawianie faktur VAT.

Wystawianie not ksiggowych.

7. Dokonywanie przelewow bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
ptatnosci.

8. Sporzadzanie potwierdzania sald.

9. Samoksztalcenie poprzez $ledzenie biezacych przepisow prawnych i stosowanie ich w
pracy.

10. Sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdah miesi¢cznych, kwartalnym 1 rocznych w
zakresie swojego stanowiska.

11. Bilanse: jednostkowych, rachunek zyskow 1 strat jednostek, zestawienie zmian w
funduszu jednostki.

12. Ksiggowanie i rozliczanie wyptaconych wadiéw na rachunek depozytu.

13. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnienie powstatych réznic.

14. Wspotpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

15. Wiasciwe zabezpieczenie 1 przechowywanie dowodow oraz przekazywanie do
archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 instrukcjg.

16. Rozliczanie i terminowe przekazywanie dochodéw budzetu panstwa.

o

IV.  Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

1. Zyciorys (CV) opatrzony podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony podpisem.

3. Kopie dyplomow oraz innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
kwalifikacje.

4. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz braku prawomocnego skazania za
przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenie publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

5. Podpisane oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

Podpisane o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Dokumenty: zyciorys — curriculum vitae, list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

o



mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
94/46/WE

8. Wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg
wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego ogloszenia.

9. Kserokopie zlozonych dokumentow w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Warunki pracy:
Stanowisko: ds. ksiegowosci budzetowe;.
Wymiar czasu pracy: petny etat.
Miejsce pracy: Urzad Gminy w Kazanowie, ul. Plac Partyzantow 28, 26-713 Kazanow.
Praca jednozmianowa.
Praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy.

gL

VI.  Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do:

25 maja 2023 r. do godziny 15% w sekretariacie Urzedu Gminy w Kazanowie (pok. 8)
lub listownie na adres: Urzad Gminy w Kazanowie, ul. Plac Partyzantow 28, 26-713
Kazan6éw, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko urzednicze: ds.
ksiggowosci budzetowej w Referacie finansowym Urzgedu Gminy Kazandéw”. O terminie
zlozenia dokumentow za posrednictwem poczty decyduje data wptywu przesytki pocztowe;j
do Urzedu Gminy Kazanow.

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
zakwalifikowani do nastgpnego etapu naboru i zostang poinformowani telefonicznie lub
poprzez e-mail o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Wybrany kandydat przed zwarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedlozyé

informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu

za umySlne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo

skarbowe.

VII. Inne informacje:

1. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
I spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy 6%.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostajg dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 14 dni od dania ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (48) 386-49-10



Dokumenty do pobrania:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. Wzor oswiadczen (dot. pkt IV ppkt 4-6)

Kazanoéw, dnia 11.05.2023r.

/-1 Wéjt Gminy
Teresa Pancerz - Pyrka



KLAUZULA INFORMACYJNA
(do rekrutacji - naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Kazanowie jest
Wojt Gminy z siedziba pod adresem: ul. Plac Partyzantow 28, 26-713 Kazandéw, e-mail:
sekretariat@)kazanow.pl .

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@chi24.pl lub pisemnie pod adres
Administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze tj. gdyz jest to niezbgdne do wypelnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z art.
221 § 11 § 4 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510
ze zm. — dalej zwanym ,,KP”) oraz art. 6, art. 11-15 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych
niz wynikajace z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22*lub 22'° KP, lub w przypadku
wyrazenia przez Panstwa woli rozpatrywania zgloszonej kandydatury w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, podstawg legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione
dobrowolnie dane osobowe bgdg przetwarzane w celu rekrutacji.

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie
maksymalnie 5 najlepszy kandydatéw, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas
rekrutacji moga zosta¢ ponownie wykorzystane w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyltoniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje konieczno$¢
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Ponadto w przypadku wyrazonej przez
Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesi¢cy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania przez
Panstwa tak udzielonej zgody.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 lat od momentu zakonczenia rekrutacji.

Panstwa dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegac
profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuni¢cia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;



mailto:sekretariat@)kazanow.pl
mailto:inspektor@cbi24.pl

e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODQO) - prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowa¢ bedzie brakiem
realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych
dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.

10. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewne¢trznym na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. dostawcom ustug teleinformatycznych,

dostawcy ustug hostingu poczty mailowej w przypadku korespondencji prowadzonej droga
mailowg, dostawcy strony BIP, dostawcy ustug brakowania badz archiwizowania dokumentacji

i no$nikéw danych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow

prawa.



