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OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY WEOSZAKOWICE
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTOR ds. ksiegowosci budzetowej
nazwa stanowiska pracy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wtoszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wioszakowice
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyisze,

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okresionym stanowisku,

nieposzliakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy w administracji publicznej lub w ksiegowosci,
dodatkowo preferowane doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych z pozyskiwaniem i realizacja
projektéw wspotfinansowanych z funduszy unijnych oraz krajowych,

ukoiczone studia na jednym z kierunkéw: ekonomia, finanse publiczne, rachunkowos¢ lub wyisze
i studia podyplomowe o kierunku — ekonomia, finanse publiczne, rachunkowosé,

znajomosc przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkdw, w szczegdlnosci znajomosé ustaw:
o finansach publicznych, o rachunkowosci, Prawo zaméwien publicznych, o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeks Cywilny, o dostepie
do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw,
znajomos¢ zagadnien z zakresu tworzenia projektu, przygotowywania wniosku o dofinansowanie,
wdrazania projektu, zarzadzania projektem, rozliczania i sprawozdawczosci projektu,

znajomos¢ zasad funkcjonowania funduszy strukturalnych, w tym zasad kwalifikowania na dziatania
wspétfinansowane z funduszy unijnych oraz funkcjonowania krajowych funduszy pomocowych,
posiadanie prawa jazdy kat. B.

Predyspozycje osobowosciowe: kamunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, systematycznosé, doktadnosé,
odpowiedzialnos¢, kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i wspdtdziatania; organizowania
i planowania pracy; radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych; odpornosé na stres.

Umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych, korzystanie

z podstawowych urzadzen biurowych i informatycznych, w tym znajomos¢ programéw komputerowych:
Lex, pakietu Office, w szczegdlnosci arkusza EXCEL, systemu finansowo-ksiggowego RADIX, SJO BESTIA.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budietowej: Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji,

a w szczegolnosci:

2)

® prowadzenie ksigg rachunkowych,

e rozliczanie inwentaryzacji,

® sporzadzanie rejestrow sprzedazy oraz zakupéw do celdw rozliczeri podatku VAT,

e sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,

® wycena aktywdw i pasywow,

e ustalanie wyniku finansowego,

® sporzgdzanie sprawozdan.

Pozyskiwanie dofinansowan zadaA realizowanych przez gmine z funduszy zewnetrznych,

a w szczegoélnosci:



10.

® analiza rynku w zakresie mozliwosci pozyskania srodkow krajowych i z Unii Europejskiej celem
dofinansowania prowadzonych przez Gmine przedsiewziec;

® opracowywanie przy wspétpracy z Instytucjami Zarzadzajacymi/Wdrazajacymi wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie projektow;

® prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi obowigzkami
wynikajacymi z zawartych umoéw o dofinansowanie projektéw;

® przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z refundacja wydatkow poniesionych w ramach
realizowanych projektow;
3) Organizowanie dowozu uczniow do szkot na terenie Gminy Wtoszakowice oraz organizowanie
dowozdw ucznidw niepetnosprawnych zgodnie z przepisami prawa zamdwien publicznych.
4) Prowadzenie rozliczed z innymi gminami za ucznidw (przedszkolakéw) z gminy Wioszakowice
uczeszczajacych do placéwek oswiatowych w innych gminach.
5) Przygotowanie zapotrzebowania na dotacje na zakup podrecznikow, wyprawke szkolng, rozliczanie tych
dotacji.
6) Analiza wynagrodzeni nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego i sporzadzanie
sprawozdania z wynagrodzen nauczycieli.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji innym jednostkom oraz rozliczanie tych dotacji.
8) Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy — jednoczesnie petnigcego funkcje Kierownika Referatu Finansowego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) peten wymiar czasu pracy,

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wtoszakowice,

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) praca pod presjg czasu,

6) wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczer biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wtoszakowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys {CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
www.bip.wloszakowice.pl, w dziale: Dokumenty/Nabér do pracy/ w zatgcznikach do niniejszego
ogtoszenia,

4) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia i staz pracy,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata (do pobrania na stronie www.bip.wloszakowice.pl, w dziale:
Dokumenty/Nabdr do pracy/ w zatgcznikach do niniejszego ogtoszenia,

7) kserokopie ewentualnie posiadanych referenciji.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach:

e osobiscie w siedzibie Urzedu { Sekretariat),

e pocztg na adres: Urzad Gminy Wtioszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wtoszakowice
(w wskazanym ponizej terminie),

e w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawczej opatrzonej
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocy waznego kwalifikowalnego
certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.



z_dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor ds. ksiegowosci budietowej”
w terminie do 26 marca 2019 roku do godz. 15.00. Decyduje data wptywu do Urzedu.
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzedu Gminy Wtoszakowice po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

11. Inne informacje:

1)

2)
3)
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Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy
Witoszakowice przy ul. K. Kurpinskiego 29,

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego akt
osobowych,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedzie mozna odbieraé osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikéw w BIP-ie,

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

12. Klauzula informacyjna
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Witoszakowice, 15 marca 2019 r.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Wtoszakowice z siedzibg w Urzedzie
Gminy Wioszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wiloszakowice, dane kontaktowe:
urzad@wloszakowice.pl, 65 5252 999 .

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dziatania Urzedu Gminy Wtoszakowice, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawniel, moze
sie Pani/Pan skontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Wioszakowice za
pomoca adresu: iod@wloszakowice.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu niezbednym do realizowanego procesu
rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy.

Podstawg prawng przetwarzania s3:

-przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych w
szczegblnosci w art.22 ! Kodeksu pracy,

- niezbednosé do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO,

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz wymagane przez
przepisy prawa, szczegblnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. a
RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- osoby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania danych
w ramach wykonywania swoich obowiazkdw stuzbowych,

- podmioty, z ktérymi Administrator podpisat umowe powierzenia,

- instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych reguluja odrebne przepisy prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie bedy przekazywane do paristwa trzeciego ani zadnej organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z ustawowym obowiazkiem przechowywania
dokumentacji — obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych regulacji prawnych.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwosé ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzaniem, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofhieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych.
Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacji celéw, o
ktérych mowa w pkt 3. Konsekwencja niepodania lub podania niepetnych danych osobowych bedzie
brak mozliwosci realizacji zadan wymienionych w pkt 3.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposdb czeéciowo zautomatyzowany, nie beda
poddawane procesowi profilowania.

Przyg. Karolina Chlebowska mgr | Rasperczak

tel. 65 5252997




