Zérawina, 13.01.2025 r.
WOIT GMINY ZORAWINA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNEGO KSIEGOWEGO W URZEDZIE GMINY ZORAWINA.

w Urzedzie Gminy Zérawina
55-020 Zérawina, ul. Kolejowa 6

Do naboru moze przystapi¢ osoba speiniajaca ponizsze wymagania :

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Kandydatem, zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) mozZe zostaé osoba, ktéra:

1.

1 ChS

ma obywatelstwo polskie lub obywatelstwo parnstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych.
posiada nieposzlakowang opinie.

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

nle ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1.

biegta znajomos¢ zagadnien i przepiséw dotyczacych finanséw publicznych, rachunkowosci
budzetowej, odpowiedzialnosci za naruszenie ustawy o finansach publicznych, ustawy o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, przepisow z zakresu prawa
samorzadowego.

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia.

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowosci elektronicznej.

znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw MS Office (Word i Excel).
predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci kierowania zespotem, odpornosé na stres.



7. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji

samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-
ksiegowym.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU: )
1. wykonywanie obowigzkéw Gtdwnego Ksiegowego Urzedu Gminy Zérawina

2.

-t

o u
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8.
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10.
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12,

podczas nieobecnosci Skarbnika Gminy:

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

b) wykonywanie okreslonych przez kierownika jednostki dyspozycji Srodkami pienieznymi.
prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej w zakresie zadan Wydziatu Finansowo - Ksiegowego.

nadzér nad terminowym $ciqganiem naleznosci niepodatkowych oraz splata zobowigzan. .
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej (bilans, rachunek wynikdw,
Zestawienie zmian w funduszu) Urzedu Gminy.

nadzér nad sprawozdawczoscig ksiegowg dla potrzeb GUS.

koordynowanie prac nad sprawozdawczoscig budzetowa i finansowg Urzedu Gminy.

. opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczacych Urzedu Gminy

wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

nadzér nad sprawami dotyczacymi ZUS, podatku dochodowego od oséb fizycznych.

nadzér nad ewidencja ksiegowa srodkéw trwatych oraz spraw zwigzanych z rozliczeniem
inwentaryzacji.

sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami deklaracji w sprawie podatku od
towaréw i ustug VAT oraz dokonywanie przelewu naleznego podatku do Urzedu Skarbowego.

WARUNKI PRACY:

¢ petny wymiar czasu pracy,

e miejsce pracy - Zérawina, ul. Kolejowa 6, II pietro,

e praca: przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe;, pod presjg czasu, wymagajgca
konsultacji telefonicznych oraz bezposredniego kontaktu z klientem.

e stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych
dla stanowisk administracyjno-biurowych; budynek nie jest wyposazony w winde;

¢ budynek nie jest przystosowany do 0sob poruszajacych sie na wbzkach inwalidzkich.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB:

W grudniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zérawina,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY :

podanie wraz z motywacjq przystapienia do naboru, nr telefonu do kontaktu,

C.v,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnoséci do czynnoséci prawnych i petni praw
publicznych,

oswiadczenie, ze nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie, ze nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwiqzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
w przypadku cudzoziemca o$wiadczenie, ze posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie
i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéow gtéwnego ksiegowego,



+ zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku,

« oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany i nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie
karne,

+ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
doregczone listownie w terminie do dnia 7 lutego 2025 r. pod adresem:

Urzad Gminy Zérawina, ul. Kolejowa 6, 55-020 Zérawina

w kopertach z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy: Giéwny Ksiegowy w Urzedzie Gminy
Zérawina"

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www. zorawina.bip.gov.pl oraz na tablicy ogloszerh w Urzedzie Gminy Zérawina.

INFORMACJE DODATKOWE:

Dokument aplikacyjny CV powinien by¢ opatrzony klauzula , Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji po-
stepowania rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 (Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporza-
dzenie o ochronie danych, dalej RODO) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2018, poz. 1000).”

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oso-
bowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 14
maja 2016 r. L 119/1) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Zérawina, ul. Kolejowa 6, 55-020
Wroctaw

2. W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosze kontaktowaé sie z Inspek-
torem Ochrony Danych (IOD): e-mail: iod@zorawina.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach
niniejszego naboru:

- na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. c ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych,

- na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozpo-
rzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne.
Dobrowolne podanie w skfadanej ofercie danych niewymaganych przepisami prawa jest trakto-
wane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystu-
guje Pani/Panu prawo cofniecia zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu prze-
twarzania oraz przez okres wynikajacy z przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoli-
tych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archi-
wow zaktadowych.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa podmioty upowaznione na podstawie zawartych



umoéw powierzenia oraz uprawnione na mocy obowigzujacych przepiséw prawa.

6. Ma Pani/Pan prawo do:

- zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- whiesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

- przenoszenia danych,

-wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

- cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnie-
ciem.

7. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg pod-
dawane profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

9. Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepiséw prawa, z wy-
jatkiem danych osobowych, ktére zostaty podane dobrowolnie. Konsekwencjq niepodania da-
nych osobowych (bedacych wymogiem ustawowym) bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w
procedurze rekrutacji.

Wojt Gminy Z6rgwin:

Maciej Koba



