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petny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10
16 ~ 061 Juchnowiec Koscielny
2. Wymagania niezbedne:
a. obywatelstwo polskie,
b. peina zdolino$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢.. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

f

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz brak prawomocnego skazania za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panistwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie | piSmie w zakresie Kkoniecznym
do wykonywania obowigzkow gidwnego ksiegowego,

ukonczenie ekonomicznych jednoelitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidw magisterskich jub ekonomicznych studidw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

a.

b.
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co najmniej 3 - letnie doswiadczenie w ksiegowosci w administracji publicznej zwlaszcza
samorzadowej,

znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,

a w szczegoinosci przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowo$ci, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie finansdw publicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug,
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby | macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym
od 0so0b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych, ustawy o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow aki oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu Pracy, Kodeksu postepowania cywilnego,
ustawy prawo zamowien publicznych,

umiejetnosc pracy w zespole i Kierowanie zespotem pracowniczym;

sumiennose, rzetelnose,

samodzielnos¢ w organizacji pracy,

umiejetnose interpretowania przepiséw i redagowania pism urzedowych,

biegta obsfuga komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc, SJO Bestia, Ksiggowosé Budzetowa
INFOSYSTEM).

4. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

a.
b.
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organizacia i kierowanie Referatem Obsiugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych,
opracowanie projektéow uregulowan wewnetrznych jednostek obsfugiwanych dotyczacych
rachunkowosci oraz przediozenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek obstugiwanych,
prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

. prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych,

ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu socjainego,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej wydzielonych rachunkdw dochoddw,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zleconych przez Kierownikow jednostek

obstugiwanych,




dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

przygotowanie dokumentacii i harmonogramu w sprawie przeprowadzania inwentaryzacii,
nadzorowanie przebiegu, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych jednostek
obstugiwanych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkiadanie odpowiednim
organom,

m. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksigegowej,

r.

8

. przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen,

. wspdlpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdan
rzeczowo - finansowych i statystycznych,

. przygotowanie wspolnie z dyrektorami obstugiwanych jednostek organizacyjnych projekiow
planow finansowych, planéw finansowych oraz zmian w planach finansowych oraz
prowadzenie biezacej anaiizy wykonania plandw,
prowadzenie rejes{row podatku VAT jednostek budzetowych gminy,
przygotowywanie czgstkowych deklaracji podatku VAT jednostek budzetowych gminy.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyiny;

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kserokopie inhych
dokumentéw  poswiadczajgcych posiadany staz pracy, kwalifikacje, uprawnienia
oraz umiegjetnosci,

odwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa poiskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoSci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

oswiadczenie Kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz braku
prawomocnege skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatainosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych na podstawie ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. z pdzn. zm., zgodnie z zalgczonym wzorem,
oswiadczenie kandydata, ze nie podlega zakazowi pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 1440
z pdzn. zm.).

UWAGA! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282) jest
obowigzany do zfozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepetnosprawnosci.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys(CV), kwestionariusz osobowy
oraz oswiadczenia niezbedne do naboru powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.

. Warunki pracy ha stanowisku:

- praca na stanowisku kierowniczym,

- praca administracyjno ~ biurowa,

stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,

praca w podstawowym systemie ¢czasu pracy,

pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesigcy,
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownikdw samorzgadowych Urzedu
Gminy Juchnowiec Koscielny.

. Termin i miejsce skladania dokumentow oraz sposoéb postepowania po zakonczeniu

procedury naboru:




Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktadaé w zamknietych kopertach
z oznaczeniem oferty , Nabér na stanowisko Glownego Ksiggowego w Referacie Obstugi
Finansowej Jednostek Organizacyjnych” do skrzynki odbiorczej ustawione] przy budynku
Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10 (wejscie gtéwne) w godzinach 7.30 - 15.30.
za wyjatkiem dni 08.06.2020r. i 15.06.2020r., w ktérych dokumenty beda przyjmowane
w godzinach 9.00 — 17.00 fub drogg pocztowa na adres Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10, 16-061 Juchnowiec Koscielny w terminie do dnia 15.06.2020r.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Oferty, ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg
elektroniczng o terminie kolejnego etapu naboru.

informacgja © wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
{hitp://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodiasia.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.

. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Juchnowiec Koscielny, dnia 03 czerwca 2020r.




OSWIADCZENIE KANDYDATA
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych

Whyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osocbowych zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach w celu realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

informacja Administratora w stosunku do osdéb biorgeych udziat w procesie rekrutacyjnym, zgodnie
z art 13 ust. 11 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. z pézn. zm.

1. Administratorem Panifa danych osobowych jest Wéjt Gminy Juchnowiec Koscielny z siedzibg
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koécielny ul. Lipowa 10, 16-061 Juchnowiec Koscielny.
2. W sprawach zwigzanych z Panifa danymi prosze kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony
Danych Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, adres e-mail: iod@juchnowiec.gmina.pl
3. Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji sg;
1) obowigzek prawny cigzgcy na administratorze (art, 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie kategorii
danych okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach
wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

2) wyrazona przez Pana/Panig zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych w tym celu
(art. 8 ust, 1 lit. a) iflub art. 9 ust, 2 lit, a) RODO) w zakresie pozostatych kategorii danych.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych
osobowych, operatorowi pocztowemu, podmiotom realizujgcym archiwizacje, obsluge
informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji zostanie opublikowana w BIP
Urzedu (imig, nazwisko, miejsce zamieszkania).

5. Pana/Pani dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zwigzku z procesem
rekrutacji i po jego zakonczeniu bedg przetwarzane zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny wprowadzonym Zarzgdzeniem
Nr 12/2009 Woéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 22 maja 2009 roku z pozZniejszymi
zmianami.

6. Przystuguje PanifPanu prawo dostepu do tresci swoich danych oschowych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych okreslonych
w usiawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest wymogiem
ustawowym, a konsekwencijg niepodania danych oscbowych hedzie brak mozliwosci udziatu
w procesie rekrutacyjnym, w pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowoine.

8. Pani/Pana dane osohowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktorym mowa w art. 22 rozporzadzenia.
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