URZAD GMINY

34-325 {ODYGOWICE

ol.| BR.2I0:2 284w ¢1gskie ,
tel. 338630500, fax 33 8630 501 WOJT GMINY tODYGOWICE

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko ds. finansowych
w Urzedzie Gminy w Lodygowicach, ul. Pitsudskiego 75

w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niézﬁéaﬁéﬂz_v'vi"ﬁiénﬁe ze stanowiskiem urzedﬁczym:
1) Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowania opinia.
Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne.
6
7

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

(8]

Wymagany staz pracy wynosi 5 lat w przypadku 0séb z wyksztatceniem $rednim; 3 lata stazu pracy

z wyksztatceniem wyzszym kierunkowym.

1. Wymagania dodatkowe:

1) Co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci (preferowane w rachunkowosci budzetowej,
mile widziana praca na podobnym stanowisku).

2) Znajomosc przepisow: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
0 rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa ordynacja podatkowa, przepisow ustrojowych,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, znajomo$¢ przepisow
dotyczacych rachunkowosci jednostek sektora finansow publicznych i zasad (polityki) rachunkowosci
jednostki i innych niezbednych w celu prawidtowego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3)  Praktyczna znajomo$¢ dokumentacii i ewidencji ksiegowej.

4)  Biegta znajomosc obstugi komputera, w tym: Word, Excel, obstuga programéw ksiegowych np. firmy
REKORD

5)  Umiejgtnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnosc, odpowiedzialnos¢, dokladnose, kreatywnos¢,
operatywnos¢, samodzielnosé.

6)  Odpornosc na stres, uprzejmos¢, zyczliwosé.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow budzetowych (w tym projektow z zaangazowaniem
srodkow pomocowych) i pozabudzetowych, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych

zadan zleconych gminie ustawami, zgodnie z zarzadzeniami wewnetrznymi oraz okreslonymi przepisami
prawa,
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dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,
sprawdzanie raportow kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
prawidtowe dekretowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentoéw ksiegowych
wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy oraz ich zaangazowania, zgodnie z zaktadowym planem kont,
biezace ujmowanie w ksiegach rachunkowych zapiséw dotyczacych zaistniatych operacji gospodarczych
w zakresie zobowigzan i wydatkow,
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur, wstepne przygotowywanie faktur do zaptaty,
biezaca obstuga rachunkéw bankowych Urzedu, (budzetu),
zaktadanie rachunkéw bankowych, subkont rachunku budzetu,
sporzadzanie polecen przelewu przy wykorzystywaniu systemu bankowosci elektronicznej,
merytoryczna i finansowa kontrola wyciagow bankowych,
prowadzenie ewidencji umow zawieranych przez PiRPA i ich prawidiowe rozliczanie, monitorowanie
wydatkoéw w oparciu o plan finansowy,
prowadzenie ewidencji wykorzystania dotacji, ich rozliczanie oraz monitorowanie stopnia wykorzystania
zgodnie z planem finansowym,
biezace monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego (wydatkow),
przygotowywanie danych do opracowania materiatéw planistycznych budzetu, w tym stosownych analiz
| wnioskow 0 dokonanie zmiany w planie finansowym i przekazywanie ich skarbnikowi,
wprowadzanie zmian w budzecie oraz w planie finansowym Urzedu Gminy na podstawie zarzadzen Wojta
oraz uchwat Rady Gminy,
przekazywanie do jednostek organizacyjnych wprowadzonych zmian budzecie i w planach finansowych,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskow i strat jednostki, zestawienia zmian
w funduszu, sprawozdan budzetowych (Rb ...) innych sprawozdan z zakresu planowania budzetowego
wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby
wewnetrzne jednostki oraz sprawozdan zbiorczych gminy,
przyjmowanie, przestrzeganie terminowosci, sprawdzanie prawidtowosci sporzadzanych przez jednostki
organizacyjne, sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskéw i strat jednostki, zestawienia zmian
w funduszu, sprawozdan budzetowych (Rb ...) i innych sprawozdan z zakresu planowania budzetowego
wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na
potrzeby wewnetrzne gminy,

obstuga programu Bestia w petnym zakresie,

prowadzenie spraw zwiazanych z Funduszem Sofeckim - przygotowywanie zestawien $rodkow Funduszu na
dany rok, sporzadzanie zarzadzen w tym zakresie, informowanie sottysow o wysokosci srodkow Funduszu na

dany rok dla poszczegdlnego sotectwa, monitorowanie jego realizacji, rozliczanie Funduszu, sktadanie
informacji do Wojewody,




21) przygotowywanie stosownych analiz i wnioskow, w tym niezbednych danych do opracowania materiatow

planistycznych budzetu w zakresie dochodéw gminy oraz Funduszu Sofeckiego.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy w todygowicach.

1) Praca w budynku Il pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze budynku (bez mozliwosci wjazdu
osob niepetnosprawnych — brak windy), brak toalet dla osob niepetnosprawnych, budynek nie jest
dostosowany dla wozkow inwalidzkich, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace osobom niewidomym.

2) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek — sroda 7.00 — 15.00, czwartek 7.00 - 16.30, piatek 7.00 - 13.30.

3) Praca ma charakter administracyjno - biurowy.

4) Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

Informuje sie kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

=

) kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy (zaktadka BIP) - wtasnorecznie

podpisany,
2) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,
3) CV zinformacjg o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej — wtasnorecznie podpisane,

NN

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,

o

kserokopie $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach (jezeli dysponuje),

~

referencije, opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli dysponuje),

o

podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,
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podpisane oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umysine przestepstwo skarbowe,

10) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art.
13 ust.1iust. 2 ogoinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia

04-05-2016] - dalej RODO w celach przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko
ds. finansowych w Urzedzie Gminy w todygowicach.




Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu

kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula;

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r.p0z.530 )".

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w siedzibie urzedu lub

przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy 34-325 Lodygowice, ul. Pitsudskiego 75 z dopiskiem: Dotyczy naboru na

wolne stanowisko urzednicze ,Stanowisko ds. finansowych w Urzedzie Gminy w Lodygowicach”.

Termin dostarczenia zgtoszen do dnia 9 lutego 2024r. do godz. 13.30.

Oferty zostang rozpatrzone do dnia 13 lutego 2024r.

Dodatkowe informacje i uwagi:

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza sie na stronie BIP  Urzedu Gminy todygowice
tp://uglody , zaktadka ogfoszenia, praca oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
todygowice, ul. Pitsudskiego 75 .

2. Tylko kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie badz listownie
o terminie dalszych etapéw postepowania.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP Urzedu Gminy oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w todygowicach.

4. W wewnarz koperty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny, oraz w celu mozliwosci szybszego kontaktu
mozna umiesci¢ dobrowolnie numer telefonu kontaktowego .

5. Aplikacije, ktore zostang ztozone osobiscie lub wystane poczta, a wptyng do urzedu po uptywie wymienionego
w ogtoszeniu terminu, nie beda rozpatrywane.

6. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

7. Nabor odbedzie sig zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z 2022r. poz. 530 ) oraz Zarzadzeniem Nr32/0OR/2016 Wojta Gminy todygowice z dnia 26 kwietnia
2016r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
todygowice oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy ze zm.

8. Osoby, ktore zostang dopuszczone do rekrutaciji zostang powiadomione telefonicznie o terminie egzaminu
oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacii
Publicznej http://uglodygowice.bip.org.pl/ zaktadka ogloszenia, praca, oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie

Gminy todygowice, ul. Pitsudskiego 75. Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczacy Komisji
pod nr telefonu 33 863 05 02.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Dziatajac na podstawie art. 13 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

(,LRODQ") informujemy ze:

1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w todygowicach 34-325 todygowice

ul. Pitsudskiego 75 reprezentowany przez Wojta Gminy.

. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontakt z inspektorem jest mozliwy za

posrednictwem adresu iod@lodygowice.pl.

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigecia procesu rekrutacii.

. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celow).
b) Art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej

dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy).

. Administrator bedzie przechowywat Pani/Pana dane osobowe do chwili zakonczenia procesu rekrutacji lub do

chwili wycofania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych. Poza rekrutacjg dokumentow

co do zasady nie przechowuje sie.

6. W razie wyrazenia przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow przysztych procesow

rekrutacji, administrator bedzie przechowywat Pani/Pana dane do momentu wycofania zgody.

. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby, ich

sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom niz upowaznionym na mocy przepisow

prawa oraz nie beda przekazywane do panstw trzecich i organizaciji miedzynarodowych.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do udziatu w procesie

rekrutacji.

10. Panstwa dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez

profilowaniu.

todygowice, dnia 30 stycznia 2024r.




