Stanistawow, dnia 22.08.2018r.

WOJT GMINY STANISLAWOW
OGELASZANABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
ds. ksiegowosci
W URZEDZIE GMINY STANISEAWOW,
UL. RYNEK 32, 05-304 STANISLAWOW

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

obywatelstwo: polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztatcenie: §rednie lub wyzsze, preferowane z zakresu rachunkowosci, ekonomii
lub administracji,

doswiadczenie zawodowe: 1 rok stazu pracy,

znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegolnosci aplikacji Word, Excel, PowerPoint oraz
umiejetnos¢ postugiwania si¢ technikami internetowymi, obstuga urzadzen biurowych,
znajomo$¢ przepiséw ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych i samorzadzie

gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

Predyspozycje osobowosciowe:

a) odpowiedzialnos$¢, systematycznos¢, komunikatywnos¢,
b) wysoka kultura osobista,

¢) samodzielnos¢,

d) odpornos$¢ na stres.

Umiejetnosci:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) konsekwencja w realizacji zadan,

c¢) dobra organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej:

a) wydatkow budzetu Gminy i Urzedu Gminy, w tym wprowadzanie zmian planow
finansowych,

b) funduszy celowych,

C) zaciggnietych kredytow i pozyczek,

d) funduszu soteckiego,

e) srodkow pozabudzetowych,

2) prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkow inwestycyjnych budzetu Gminy,
3) prowadzenie ewidencji: srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych i ich

umorzenia,

4) prowadzenie ewidencji zakupu VAT,



5) opracowywanie materiatdéw do sporzgdzania sprawozdan i okresowych analiz z zakresu
zajmowanego stanowiska,

6) prowadzenie na swoim stanowisku pracy teczek spraw, zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjna,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen Skarbnika lub Woéjta Gminy,

8) udostepnianie informacji publicznej, w tym przekazywanie informacji przeznaczonych
do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu zajmowanego stanowiska,

9) przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) Wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) Miejsce i stanowisko pracy: praca biurowa zwigzana z obstugg monitora ekranowego
powyzej 4 godzin dziennie, na I pietrze budynku Urzedu Gminy Stanistawow, ul. Rynek
32(budynek bez windy).

5. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelmnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz zyciorys (curriculum vitae),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ustalonego
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
z 2017r., poz. 894),

3) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peni
praw publicznych,

4) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe),

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym za zatrudnienie na danym
stanowisku,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

8) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy i/lub w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz
pracy i1 okreslajace zajmowane stanowisko,

9) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

10) kserokopie  innych  dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

11) inne dokumenty.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢

podpisane wtasnorecznie przez kandydata, a kserokopie dokumentow potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem wlasnor¢cznym podpisem kandydata.



7. Miejsce i termin skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci w Urzedzie
Gminy Stanistawéw”; osobiScie w Sekretariacie Urzedu Gminy Stanistawow lub
przesta¢ poczta pod adres: Urzad Gminy Stanistawéw, ul. Rynek 32, 05-
304Stanistawow, w terminie do dnia 05 wrzes$nia 2018r. do godziny 12.00 (decyduje
data faktycznego wpltywu do Urzedu Gminy).

2) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3) Kandydaci, ktorych oferty nie b¢da spetnialy wymagan zawartych w ogloszeniu beda
powiadomieni drogg mailowg lub telefoniczng.

4) Urzagd Gminy Stanistawoéw nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych
w procedurze naboru. Po zakonczonej procedurze kandydat moze je odebraé osobiscie
w Referacie Organizacyjnym (pok. 20) przez okres 3 m-cy od dnia opublikowania
wyniku naboru.

5) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzg¢dzie
Gminy Stanistawdéw oraz na stronie internetowej http://stanislawow.samorzady.pl/-
Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Stanistawow (BIP).

Administratorem danych osobowych podanych w zwigzku z rekrutacja jest Wojt Gminy
Stanistawow z siedzibg przy ul. Rynek 32 w Stanistawowie. Dane kontaktowe inspektora
ochrony danych: iod@stanislawow.pl. Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru na stanowisko urz¢dnicze. Podanie danych w zakresie: imi¢/imiona i nazwisko, imiona
rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do korespondencji, wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisow Kodeksu
pracy. Podanie pozostaltych danych odbywa si¢ na podstawie dobrowolnej zgody kandydata,
ktéry ma prawo wycofania zgody w dowolnym czasie, przy czym wycofanie zgody nie wplywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed jej
wycofaniem. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania oraz - w zakresie wynikajagcym z tresci art. 17 i 18 RODO! - usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Dane
osobowe beda przetwarzane przez okres 3 m-cy od dnia opublikowania wyniku naboru w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stanistawow, po tym okresie zostang
Zniszczone.

Stanistawow, 22 sierpnia 2018r.

Wojt

/-/ Adam Sulewski

1 RODO- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie szczegdlnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L 119
z 4.05.2016, str. 1)
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