OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Radzanow

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

oglasza nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

I. Nazwa i adres jednostek:

Urzad Gminy Radzanow, Radzanoéw 92A, 26-807 Radzanow;

I1. Okreslenie stanowiska

Stanowisko: ksiegowy/ksiegowa

I11. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne

AR

o

posiada obywatelstwo polskie;

posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;

korzysta z petni praw publicznych;

posiada nieposzlakowang opinig;

nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym;

Posiada wyksztalcenie S$rednie lub wyzsze; preferowane kierunki z zakresu ekonomii,
finans6w lub rachunkowosci.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym

1.

2.

2.

w procedurze naboru preferowane bedzie min. 2 letnie doswiadczenie w ksiggowosci
budzetowej zdobyte w okresie ostatnich 5 lat kalendarzowych.

znajomos$¢ przepisOw prawnych regulujacych ustrd) 1 kompetencje samorzadu gminnego,
W szczeg6lnosci:

— ustawa o samorzqgdzie gminnym,

— ustawa o pracownikach samorzgdowych,

— ustawa o finansach publicznych,

— ustawa o dostepie do informacji publiczney,

znajomos$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
W szczeg6lnosci znajomos¢ przepisoOw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych:
ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen
wykonawczych do ustawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planu kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych
oraz rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej), ustawa
0 rachunkowos$ci, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw



publicznych, znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowos$ci budzetowej
I sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz klasyfikacji srodkow trwatych;

3. znajomo$¢ Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych

znajomos¢ polskich standardéw rachunkowosci,

znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz,

tworzenia prognoz w oparciu o materiaty zrodtlowe i przewidywane zatozenia,

7. znajomo$¢ MS Office (szczegodlnie Excel), dodatkowym atutem bedzie znajomo$¢ programow: FIKS,
SWISTAK srodki trwate,

8. terminowos$¢, systematyczno$é,

9. gotowo$¢ do cigglego doksztalcania sie,

10. umiejetnos¢ redagowania pism,

11. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

12. umieje¢tno$¢ organizacji pracy wilasnej,

13. samodzielno$¢, sumiennos$é, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢.

14. postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesownos¢;

15. umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow

o oA

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:

1. Kompletowanie i wpinanie do teczek dokumentéw ksiggowych odrebnie do kazdego
rachunku bankowego.

2. Opracowywanie w/w dokumentéow do wyplaty wg wilasciwych podziatek klasyfikacji

budzetowe;.

Sprawdzanie raportow kasowych w momencie otrzymania raportu.

4. Dekretowanie biezace dokumentow ksiggowych analitycznie 1 syntetycznie jednostki
I budzetu.

5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych .

6. Naliczanie roczne umorzen i amortyzacji.

7. Rozliczanie biezace zakupow ewidencjonowanych na kontach 310 1 330.

8. Rozliczanie pobranych zaliczek i czuwanie nad terminowym jej rozliczeniu.

9. Sprawdzanie dokumentow zrédtowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

10. Terminowe dokonywanie sptat rat i naleznych odsetek od kredytoéw i pozyczek.

11. Sporzadzanie sprawozdania z dochodow Skarbu Panstwa — Rb 27ZZ.

12. Prowadzenie biezace ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
I uzgadnianie ich z syntetyka.

13. Naliczanie 1 wystawianie polecenia ksiggowania do zaangazowania wydatkow.

14. Nadawanie kolejnych numerow dokumentom ksi¢gowym.

15. Przeprowadzanie inwentaryzacji rocznej poprzez weryfikacj¢ sald i potwierdzenie sald.

16. Zastgpstwo na stanowisku ds. sporzadzania list ptac i1 rozliczen ubezpieczeniowych
i skarbowych podczas nieobecnosci pracownika.

17. Zastgpstwo na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowe;j (II) podczas nieobecnos$ci pracownika.

18. Inne zadania zlecone przez Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy.

w

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: pehy etat (40 godzin tygodniowo)



ok~

Miejsce wykonywania pracy - Urzad Gminy Radzanéw, Radzanow 92 A, 26-807
Radzanow, praca w godzinach 7.30-15.30

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe¢ przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

Rodzaj umowy — z kandydatem wylonionym w wyniku postepowania konkursowego
zostanie zawarta umowa o prac¢ na zasadach przewidzianych w art. 16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135
ze zmianami)/umowa na zastepstwo — przewidywany czas zatrudnienia — min. 18 miesiecy.
Planowany termin zatrudnienia — 1 pazdziernika 2024 r. (dopuszcza si¢ mozliwo$é
przesuni¢cia terminu ze wzgledu na sytuacje wybranego kandydata).

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu sierpniu wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urz¢dzie Gminy Radzanow,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu, byl nizszy niz 6%

VII. Wymagane dokumenty w jezyku polskim:

1.

N

Podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny uwzgledniajacy nazwe stanowiska, o jakie ubiega
si¢ kandydat i na ktére prowadzony jest nabor;

Podpisany wilasnorecznie zyciorys (CV).

Podpisany  wilasnorgcznie  oryginal ~ kwestionariusza ~ osobowego  dla  osoby
ubiegajacej 0 zatrudnienie.( zgodnie z zatagczonym wzorem)

Podpisane wlasnorecznie o§wiadczenie stanowigce zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym urzednicze stanowiska kierownicze
w Urzedzie Gminy Radzandéw

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie ( wylgcznie wymagane
na w/w stanowisku pracy )

Kserokopia dokumentdéw (ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajacych
posiadane umiejetnosci 1 kwalifikacje wymagane na w/w stanowisku pracy.

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Zgodnie z art.6 ust.l lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w CV/liscie motywacyjnym dla potrzeb aktualnej rekrutacji.’

’

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

Komplet dokumentoéw aplikacyjnych w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko ksiegowy" nalezy sklada¢ osobiscie lub listownie w Urzedzie Gminy
Radzanow, 26-807 Radzanow, Radzanow 92A, 1 pietro, pokdj 17 (sekretariat), w terminie
do dnia 27 wrzesnia 2024 r. do godz. 12.00

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore wptyng do Urzgdu Gminy po uplywie

wyznaczonego terminu nie bedg rozpatrzone.
W przypadku dokumentéw nadestanych poczta decyduje data wplywu dokumentow
do Urzedu Gminy w Radzanowie.



IX. Dodatkowe informacje:

1.

Woéjt Gminy w uzasadnionych przypadkach moze podja¢ decyzje 0 uniewaznieniu
lub nierozstrzygnigciu naboru. Nabor przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powotana przez
Wojta Gminy. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach
naboru beda informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych
adres e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych Kandydatow bioracych udziat w naborze

sg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
Kandydatem lub w razie nierozstrzygnigcia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie Kandydaci mogg dokonywa¢ odbioru
dokumentow. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
https://ugradzanow.bip.org.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Radzanowie

X .Informacja nt. ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informujg, iz:

1.

2.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy z siedzibg w Radzanowie
nr 92 A, 26-807 Radzanow

Administrator wyznaczyl Inspektora Danych Osobowych, z ktorym mozna si¢ skontaktowac
drogg elektroniczng: iod@radzanow.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji prowadzanych przez Urzad
Gminy w Radzanowie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda pracownicy Administratora w zakresie swoich
obowigzkow stluzbowych na podstawie upowaznienia.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia procesow
rekrutacyjnych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016,

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu
przystapienia do rekrutacji. W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowy, Administrator nie uwzgledni Pani/Pana w procesie rekrutacyjnym.

Pani/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania tzn. zadne decyzje wywotujace wobec osoby skutki prawne lub w podobny
sposob na nig istotnie wptywajace nie beda oparte wylacznie na automatycznym
przetwarzaniu danych osobowych 1 nie wigzg si¢ z takg automatycznie podejmowang decyzja.

Wojt Gminy Radzanow

Stawomir Kruslinski


https://ugradzanow.bip.org.pl/
mailto:iod@radzanow.pl

