OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Kamienica Polska
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Kamienica Polska
ul. M. Konopnickiej 12

I. Nazwa stanowiska pracy:

Podinspektor ds. finansowych

II. Niezbe¢dne wymagania od kandydatéw:

1. Obywatelstwo polskie lub innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, badz innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przysluguje prawo do podje¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
6. Ukonczone wyzsze studia.

7. Co najmniej 3-letni staz pracy, w tym w jednostkach samorzadu terytorialnego.

8. Znajomos¢ obstugi komputera — oprogramowania typu Office (Open Office, Microsoft
Office).

ITI. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1. Znajomos¢ programow ksiegowych.,

2. Wysoka kultura osobista, umiej¢tnos¢ redagowania pism. logicznego myslenia, stosowania
— przepisow prawnych. ' N

3. Znajomos¢ aktualnych przepiséw prawnych, a w szczegolnosci ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawie o podatku dochodowym od osob fizycznych,
ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych oraz odpowiednich rozporzadzen
wykonawczych.

4. Zaangazowanie i samodzielnos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan.
odpowiedzialnos¢ 1 sumiennos¢.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci budzetowej, a w szczegolnosci:

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzedu Gminy,

2) dekretowanie dowodow ksiegowych,

3) prowadzenie ksiegowosci budzetowej zgodnie z wymogami zakladowego planu kont
w zakresie dochodow 1 wydatkoéw jednostki oraz kontrola realizacji 1 prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

4) prowadzenie ksiggowosci ksiegowej budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

5) prowadzenie ewidencji ksiggowe]j pozabilansowej,

6) uzgadnianie prawidlowosci zapisow na kontach syntetycznych i analitycznych,
dokonywanie okresowej analizy kont ksiegowych i korygowanie nieprawidlowosci
w zapisach ksiggowych,

7) sporzadzanie sprawozdan miesi¢geznych, kwartalnych, pélrocznych i rocznych,

w zakresie dochodow, wydatkdéw, naleznosci i zobowiazan jednostki,

8) przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia pozostalych sprawozdan
budzetowych w zakresie wynikajacym z przepisow o sprawozdawczosci budzetowe;j
oraz w zakresie operacji finansowych,

9) sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat oraz zmian w funduszu jednostki,

10) prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochodow budzetu panstwa
realizowanych przez gming oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodow.

11) biezace prowadzenie ewidencji zmian w ewidencji ksiggowej na podstawie zmian
w budzecie w zakresie dochodow 1 wydatkow,

12) wspolpraca przy opracowywaniu projektu budzetu,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien wojta i skarbnika.

V. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,

2. Curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowej pracy
zawodowej,

3. kwestionariusz osobowy,

4. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe
potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

5. o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych potwierdzone wlasnorgcznym
podpisem,

6. o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych potwierdzone wlasnor¢geznym
podpisem,



7. kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

8. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalitikacje,
9. kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych uprawnieniach.

10. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji potwierdzone wlasnorgeznym podpisem.

VI. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat.
2. Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Praca wykonywana od poniedzialku do pigtku w wymiarze przeci¢tnie 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6,00%.

VIIL. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

. Administratorem danych osobowych kandydata przetwarzanych w Urzedzie Gminy
w Kamienicy Polskiej jest Wojt Gminy Kamienica Polska z siedzibg przy ul. Marii
Konopnickiej 12, 42-260 Kamienicy Polskiej.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udostepnionych danych
osobowych moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu
Gminy w Kamienicy Polskiej pod adresem iod@kamienicapolska.pl

(W8]

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywa¢ sie
bedzie na podstawie ,,RODO™ oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U.z2019r., poz. 1781).

4. Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22' ustawy Kodeks pracy i art. 6
ust.1 lit. ..a” RODO.

5. Podanie danych wynikajacych z art. 22' Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym.
Podanie pozostalych danych jest dobrowolne.

6. Kandydat ma prawo wycofa¢ zgod¢ w dowolnym momencie, przy czym cofniecie
zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania. ktorego dokonano na jej podstawie
przed cofhieciem zgody (dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
.a”" RODO).

7. Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji. nie dtuzej jednak niz jest to
niezbedne do procesu rekrutacji - naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie



Gminy w Kamienicy Polskiej oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

8. Kandydat ma prawo do zadania dostgpu do swoich danych osobowych. ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9. Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa.

10. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone o$wiadczeniem

.Ja nizej podpisany o$wiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust.l lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) — RODO (Dz.Urz. UE L 119, s. 1), wyrazam wyrazng i dobrowolna zgode
(art. 7 ust. 2) na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu
/kwestionariuszu/ CV, przez Urzad Gminy w Kamienicy Polskiej z siedzibg ul. Marii
Konopnickiej 12, 42-260 Kamienica Polska, w celu rekrutacji.”

Kamienica Polska, dn...................

Ceyitehny podpls (0N IE L RZWISKOY ....oomemmassmmorsmins seaimssi i o s amar o508

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzula: ,.wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2019 r. poz.
1282 z pdzn. zm.).

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy skfada¢ lub przesta¢ w terminie
do 24 stycznia 2022 roku, do godziny 12:00.

2) Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ..Nabor na wolne
stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. finansowych™

3) Oferty. ktore wplyna do Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.



4) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: ..Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych.”

5) Miejsce zlozenia dokumentéw: Urzad Gminy, ul. M. Konopnickiej 12, 42-260
Kamienica Polska

X. Informacje dodatkowe:

1) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

2) Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia.

3) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury naboru
nie podlegaja zwrotowi.

4) Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda zwrocone lub moga byé odbierane
osobiscie przez zainteresowane osoby.

Kamienica Polska, 11 stycznia 2022 roku






