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NABOR NA STANOWISKO

Gléwny Ksiegowy w Zlobku w Gminie Krzemieniewo

Dyrektor Zlobka w Gminie Krzemieniewo

oglasza nabér na stanowisko Gléwny Ksiegowy w Zlobku
w Gminie Krzemieniewo w wymiarze 1/8 etatu

I. Nazwa i adres jednostki: Ztobek w Gminie Krzemieniewo, Oporéwko 7a, 64-120
Krzemieniewo
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego na ktore odbywa si¢ nabor :

1. Nazwa stanowiska : Gtowny ksiegowy
2. Wymiar czasu pracy : 1/8 etatu

III.  Wymagania niezbedne:

1) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego,

2) speienie jednego z ponizszych warunkéw dotyczacych kwalifikacji zawodowych :

a/ ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, wuzupehiajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiggowosci,

b/ ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢/ wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d/ posiadanie certyfikatu ksiggowego, uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego, uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

4) nieposzlakowana opinia,

5) obywatelstwo polskie,

6) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) niekaralno$¢ za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestgpstwa
popelnione umyslnie,

8) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publiczne;.

II. Wymagania dodatkowe:



1) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w tym finansowo-ksiggowych, ptacowych,
obstugujacych jednostki sektora finanséw publicznych np. Progman, Optima, Besti@,
Symfonia ,obstuga Ptatnika,

2) znajomos$¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

3) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) znajomos$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej,

5) znajomo$¢ przepisow podatkowych,

6) znajomo$¢ przepisow placowych,

7) znajomo$¢ przepisow ZUS,

8) znajomo$¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych

9) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

10) znajomos$¢ ustawy o rachunkowos$ci w jednostkach sektora finanso6w publicznych,

11) znajomos¢ ustawy: Kodeks Pracy.

12) komunikatywno$¢, wysokie umiejgtnosci interpersonalne,

13) samodzielno$¢, zdolnos¢ logicznego 1 analitycznego myslenia,

14) umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos$¢ rozwigzywania problemow, odpornos¢ na stres,
15) rzetelno$¢ 1 wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

16) posiadanie prawa jazdy kat. B.

II1. Gléwne obowiazki :

1) prowadzenie rachunkowosci Ztobka w Gminie Krzemieniewo,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego realizacja,

5) prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych i ptacowych pracownikéw Ztobka w Gminie
Krzemieniewo,

6) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja
zadan jednostki,

7) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowe;.

8) opracowanie projektow przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych oraz biezaca
kontrola i nadzor w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia oraz nadzor nad rozliczeniem
inwentaryzacji,

10) nadzér nad prawidtowos$cia pobieranych i odprowadzanych dochodéw jednostki.

11) prowadzenie spraw dotyczacych polityki kadrowej Ztobka w Gminie Krzemieniewo,
a w szczegblnosci:

sprowadzenie akt osobowych 0sdb zatrudnionych i ewidencji pracownikow,

sprowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem 1 zwalnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem i karaniem oraz nagrodami jubileuszowymi i ekwiwalentami za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy,

sprzygotowywanie skierowan na badania lekarskie w zakresie medycyny pracy (badania
wstepne, okresowe 1 kontrolne),

* przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

* zgtoszenie 1 wyrejestrowywanie do/z ubezpieczenia spotecznego;



sprzygotowanie pelnej dokumentacji do ZUS w zwigzku z przej$ciem pracownika na rente,
emeryture lub inne $wiadczenie.

12) prowadzenie akt osobowych kierownika jednostki,

13)przygotowywanie dokumentéw w zakresie prac zleconych (umowy cywilno-prawne)
zawieranych przez Ztobek w Gminie Krzemieniewo,

14) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w zakresie czasu pracy, a w szczegolnosci:

* sporzadzanie harmonograméw pracy;

» dowoddw obecnosci w pracy (listy obecno$ci), ustalanie zmian i rozliczanie czasu pracy;

15) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w zakresie urlopdw o0sob zatrudnionych,

16) realizowanie zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw bhp. i p.poz.,:

17) terminowe sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie niezbednych analiz kadrowych;

18) zapewnianie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych;

19)wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora Ztobka w Gminie
Krzemieniewo

V. Informacja o warunkach pracy :

1. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,

2. Praca w budynku Ztobka w Gminie Krzemieniewo, Oporéwko 7a.

3. Praca w niepetnym wymiarze czasu pracy.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6% - nie dotyczy nowoutworzonej jednostki.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia i staz
pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) kserokopie ewentualnie posiadanych referencji.

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca
si¢ o stanowisko jest obywatelem Unii Europejskiej, badz obywatelem innych panstw, ktéremu
na podstawie uméw mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na Terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

8 ) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

10) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
wskazanym stanowisku,

11) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia



17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(Dz. U. 22019 1., poz. 1440),

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych innych niz wymienione w art. 221 § 1 k. p. dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procedury rekrutacji na stanowisko zgodne z art. 6 ust. 1 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)

13) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

14) Oswiadczenie personelu projektu — obowigzek informacyjny RODO.

15) W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnos¢.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny oraz zyciorys nalezy wtasnorecznie podpisac.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
Krzemieniewo, ul. Dworcowa 34, 64-120 Krzemieniewo (Biuro Obstugi Klienta) lub przestaé
poczta. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko Gléwny Ksiegowy w Zlobku w Gminie Krzemieniewo”.

2. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
30.11.2020 r., do godz.14.00.

3. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu do
Urzedu Gminy Krzemieniewo. W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty
decyduje data wptywu do tutejszego urzedu.

4. Aplikacje, ktore wptyng do urzgdu po wyznaczonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

5. Aplikacje, ktore nie spetniajg warunkow formalnych, nie beda rozpatrywane.

VIII. Inne informacje:

1. Do przeprowadzenia postegpowania konkursowego Dyrektor Ztobka w Gminie
Krzemieniewo powota komisj¢.

2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwodch etapach:

a) pierwszy etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udzialu kandydatow,

b) drugi etap — rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata.

3. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie, telefonicznie lub mailowo.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Ztobka w Gminie
Krzemieniewo http://zlobek.krzemieniewo.pl

5. Dokumenty kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotagczone zostang do jego akt
osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oso6b bedzie mozna odebra¢ osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia na stronie wyniku naboru.




IX. Klauzula informacyjna

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ztobek w Gminie Krzemieniewo,
Oporéwka 7a, 64-120 Krzemieniewo.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu niezbednym do realizowanego procesu
rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed nawigzaniem stosunku pracy, na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a 1 ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych.

3. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda:

a. osoby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania
danych w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych,

b. podmioty, z ktorymi Administrator podpisat umowe powierzenia,

c. instytucje publiczne, ktorym udostepnienie danych osobowych regulujg odrgbne przepisy
prawa.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani zadnej organizacji
migdzynarodowe;.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z ustawowym obowigzkiem
przechowywania dokumentacji — obowigzujagcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub
innych regulacji prawnych.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania. Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody na
przetwarzanie ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno§¢ z prawem przetwarzaniem,
ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o
ochronie danych.

8. Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacji
celow, o ktorych mowa w pkt. 2. Konsekwencjg niepodania lub podania niepelnych danych
osobowych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci realizacji zadan wymienionych w pkt. 2.
9. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposob czgsciowo zautomatyzowany, nie beda
poddawane procesowi profilowania.

Oporowko, 16.11.2020 r.

Dyrektor Ztobka w Gminie Krzemieniewo

/-/ Renata Sztapka



