Wajt Gminy Jedlnia-Letnisko ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
Ksiegowy
w Urzedzie Gminy JedInia-Letnisko
ul. Radomska 43, 26-630 JedInia-Letnisko

I. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- korzystanie z peini praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine

przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

-spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- wyksztatcenie wyzsze: administracja, ekonomia, prawo,

- biegla znajomos¢ obstugi komputera (Excel, Word)

- znajomos¢ przepisow:

ustawy z dnia 8 mara 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. z 2018 r. poz. 994 ze
Zm.)

ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000
Ze Zil. );

ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznych (Dz. U.z 2016
r. poz. 1764 ze zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077
Ze zm.),

Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 412 ze zm.),

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.).
Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych z 13 wrzesnia 199 4r. (Dz.U. z 2017 r.
poz. 1778 ze zm.)

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.)

b) dodatkowe (pozadane)

- praktyka w komorkach finansowo-ksiggowych w sektorze finanséw publicznych;

- umiejetnosé skutecznego komunikowania sig

- umiej¢tnosé stosowania przepiséw w praktyce,

- sumiennosé

- umiejetno$c bieglego postugiwania si¢ narzgdziami informatycznymi

- umiejetno$¢ pracy w zespole,



1. Zakres zadatt wykonywanych na stanowiske:

. Prowadzenic ewidencji ksiggowe] zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Prowadzenic ewidencji zaangaZowania $rodkow  budzetowych w  ciagu  roku
budzetowego.

3. Dekretowanie, parafowanie dowoddw ksiegowych jednostki dotyczgeych wydatkow
zgodnie z obowigzujacym planem kont.

4. Przygotowywanie danych do projektu budzetu gminy w zakresie wydatkéw oraz udzial
W jego tworzeniu,

5. Przygotowywanie materialow do czedel opisowej sprawozdania oraz przygotowanie
czegsel opisowe] sprawozdania polrocznego 1 rocznego dotyczgeego wydatkow .

6. Uzgadnianie na konicc polrocza 1 na koniec roku sald syntetycznych dotyczacych
majatku gminy z analitykg oraz rozliczenie inwentaryzacji zgodnie z instrukcia
inwentaryzacyjng w zakresie Srodkdéw trwalych, pozostatych érodkéw trwatych i
wartodei niematerialnych 1 prawnych.

7. Przestrzeganic dyscypliny finansdw 1 budZzetowej oraz informowanie Skarbnika
o uzasadnionych koniecznych zmianach w planie budzetowym.

8. Przygotowywanie przelewdw na zwroty po otrzymaniu stosownych dokumentow
z merytorycznych wydziatow.

9. Przygotowywanic uchwal budzetowych dotyczacych wydatkéw gminy oraz innych
wynikajacych z otrzymanych dotacji czy subwencji.

[0. Pilnowanie planu budzetowego 1 sporzadzanie zarzadzen.

1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej 1 analitycznej wadiow 1 zabezpieczen.

12. Organizacja i nadzor przebicgu inwentaryzacji sktadnikoéw majatku oraz sprawdzenie
rozliczen poinwentaryzacyjnych.

4, Warunki pracy
a) budynek pi¢trowy, stanowisko pracy na Il pi¢trze (brak windy),
b) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

c) czas pracy: pefen wymiar - 40 godzin tygodniowo,

5. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenia zawierajace:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcee] sig o zatrudnienie { wzor kwestionariusza, zgodnie =
zalgeznikiem ny 1 do Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczne) 2 dnia 28 maja 1996 1),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgeych posiadanic stazu pracy ( $wiadectwa pracy,
zaswiadczema ) wlasnorgeznie podpisane przez kandydata,

5) kserokopic dokumentdw poswiadezajgeyeh wyksztateenie ( dyplem lub zaswiadezenia o
ukonczoenych studiach),

6} kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,



7) o$wiadezenic o nickaralnodei za umysine przestepstwa Scigance z oskarzenia publicznego Jub
umyslne przestepstwa skarbowe, wiasnorgeznie podpisane przez kandydata,

8) oSwiadezenie, Ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnodei prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

9) wlasnorecznic podpisane przez kandydata o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic
danych osobowych dla potrzeb rekrutacii,

[0} inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
kdauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
polrzeh niezbednych do realizacyi procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (17 Dz. U z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach sumorzqgdowych (tj. Dz. U, z 2008 r. poz. 1260 ze zin.).

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Mieszkarica Urzedu
Gminy JedInia-Letnisko lub przestac poczta w terminie do dnia 18 lipca 2018 roku do godz.
15:30 na adres: Urzad Gminy Jedinia-Letnisko, 26-630 Jedlnia-Letnisko, ul. Radomska 43, w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dofyezy naboru na stanowisko Ksiggowego”. Aplikacje,
ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Jedlnia-Letnisko oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Jedlnia-Letnisko, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

9. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych ( t.j. Dz. U.
220106 r, poz. 2046 ze zm.) jest nizszy niz 6%.

10. Inne informacje:
KOMISIA powolana przez Wojta Gminy Jedlnia-Letnisko dziala dwuetapowo:

. [etap - wybor osdb spetniajgcych wymagania formalne, niezbedne oraz w najwigkszym
stopriu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Majgc na uwadze fakt, ze w Urzedzie Gminy Jedlnia - Letnisko wskaznik zatrudnienia osob
niepednosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob  niepelnosprawnych, w miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przysluguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje sig w gronic 0s6b, o ktérych mowa zdaniu pierwszym i o ile
przediozyla kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, o czym mowa w pkt 5
powyzej.

Osoby zakwalifikowane do 11 etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

2. 1T etap - przeprowadzente rozmowy kwalifikacyinej z kandydatami.



Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony z mozliwoscig zawarcia po tym okresie umowy na czas nicokreslony.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
W URZEDZIE GMINY JEDLNIA-LETNISKO

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. UE L 119 z 04.05.2016)
informuje, ze:

1. Administratorem Pani\ Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Jedlnia-Letnisko,
ul. Radomska 43, 26-630 JedInia-Letnisko.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych — iodo@jedInia.pl

3. Pani\Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust.1 lit a,
a ogolnego rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974r.

4. Pani \Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu, dla
ktérego zostaty zebrane.

5. Posiada Pani\Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takie prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

6. Posiada Pani\Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
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Jedlnia-Letnisko, dnia 6 lipca 2018 roku



