OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W GMINNYM ZLOBKU KRAINA SMYKA

Dyrektor Gminnego Zlol;ka Kraina Smyka w Jozefinie oglasza nab6r na wolne
urzednicze stanowisko GLOWNEGO KSIEGOWEGO w Gminnym Zlobku Kraina
Smyka w Jézefinie ul. Stoleczna 119

Warunki pracy: Praca biurowa w budynku Ztobka zwigzana z obstugg monitora ekranowego. Praca
na przedmiotowym = stanowisku nie jest narazona na  wystepowanie  ucigzliwych
1 szkodliwych warunkow pracy. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na parterze.

Stanowisko pracy: Glowny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: Y etatu (20 godzin)

Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) peta zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowania opinia,

5) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

6) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,

7) minimum czteroletni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:
1) Niezbedna znajomos¢ ustaw i przepisow wykonawczych:
a) o finansach publicznych
b) o rachunkowosci
¢) o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
d) instrukcja kancelaryjna
e) o dostepie do informacji publicznej
f) o ochronie danych osobowych
g) o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
h) o podatku od towaréw i ustug
1) o funduszu ubezpieczen spotecznych
j) o pracownikach samorzadowych
k) o samorzadzie gminnym
1) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
1) kodeks postgpowania administracyjnego.
2) Komunikatywnosc¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywno$¢, odpowiedzialno$¢.
3) Pozadany staz pracy w ksiegowosci budzetowe;.

Zakres wykonywanych zadan:
1) Prowadzenie rachunkowosci Ztobka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) Opracowanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w jednostce,
3) Przygotowanie projektu budzetu jednostki




4) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian
w funduszu jednostki) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowe;,

5) Naliczanie i terminowe przekazywanie zaliczek podatkowych i sktadek (PEFRON),

6) Obstuga programu PLATNIK - sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga elektroniczna
dokumentacji ZUS,

7) Sporzadzanie sprawozdan do GUS, ZUS, US,

8) Sporzadzanie informacji o rocznych dochodach i pobranych zaliczkach pracownikéw (PIT — 11),

9) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

10) Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej wg obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej i planu kont,

11) Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

12)  Sporzadzanie list ptac zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

13) Prowadzenie ewidencji ksiggowe] wyposazenia, sprzgtu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych $rodkoéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

14) Nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku ztobka,

15) Rozliczanie ZFSS,

16) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

17) Sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen, prowadzenie dokumentacji niezbedne;j
do naliczania zasitkow oraz naliczanie zasitkow,

18) Wykonywanie doraznie innych czynnos$ci ksiggowych.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy na stanowisku: 06.03.2019 — umowa o prace

Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny (nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do kontaktu w
sprawie postepowania rekrutacyjnego).
2) Kwestionariusz osobowy kandydata.
3) Kopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie.
4) Kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
5) Oswiadczenia:

a) o niekaralnosci,

b) o nieposzlakowanej opinii,

c) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych,

e) ze nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

6) Kopie swiadectw pracy.
Druk kwestionariusza osobowego oraz wzory oswiadczen do pobrania w zakladce ,,Praca”
www.bip.halinow.pl

Wazne informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne, nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie zaadresowanej do
Dyrektora Gminnego Ztobka Kraina Smyka z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem
zwrotnym i numerem telefonu oraz z dopiskiem " Naboér na wolne urzednicze stanowisko
gléwnego ksiegowego — Gminny Zlobek Kraina Smyka " osobiicie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Halinowie (biuro podawcze) lub poczta na adres Urzad Miejski w Halinowie, ul.
Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego w Halinowie).

2) Termin sktadania dokumentéw: do dnia 01.03.2019r. do godz. 15.00.

3) Dokumenty niekompletne i ztoZzone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

4) Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia:



http://www.bip.halinow.pl/

a) aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
b) oryginatdow dokumentow przedstawionych w ofercie.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.halinow.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedzie.

6) Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do shuzby
przygotowawczej na okres do 3 miesigcy, zakonczonej egzaminem, zgodnie z art 19 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

7) O terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

DANE OSOBOWE - KILAUZULA INFORMACYJNA

Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,

na podstawie zgody’, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Podanie przez Panstwa danych

osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w

postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa

zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

1) Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Gminnego Ztobka Kraina Smyka z siedziba przy ul.
Stoteczna 119 w Jozefinie (05-074).

2) Kontakt: Gminny Ztobek Kraina Smyka, Jozefin, ul. Spétdzielcza 119, 05-074 Halinéw

3) Panstwa dane osobowe:

* bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego na wolne
stanowisko w Urzedzie Miejskim w Halinowie;

* nie bgdg udostgpniane innym odbiorcom;

* beda przechowywane nie dhuzej niz to wynika z przepisow archiwizacji i procedur wewngtrznych;

* W przypadku oséb niezakwalifikowanych begdg przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania procesu
rekrutacyjnego;

* nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w celu podjgcia decyzji w sprawie
indywidualnej i nie bedg profilowane.

4) Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
osobowych ul. Stawki 2, 00-193Warszawie.

5) Od 25 maja 2018 r. — na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych
(RODO) - kandydatowi biorgcemu udzial w procesie rekrutacyjnym bedzie przystugiwalo rowniez
prawo do:

» cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$é z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnigciem;

* usuniecia danych;

* ograniczenie przetwarzanych danych.

Dyrektor Gminnego Ztobka Kraina Smyka
/-/ Karolina Krupa

! Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

3 Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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