Dyrektor Zlobka Gminnego w Cieplowodach
ul. Szkolna 2
57-211 Cieplowody
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -

glowny ksiegowy

(nazwa stanowska pracy)

w Zlobku Gminnym w Cieplowodach

1. Wymagania niezbedne dla stanowiska pracy:

1.
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Spelnienie jednego z ponizszych kwalifikacji zawodowych:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych  wyzszych  studiéow  zawodowych, uzupelniajacych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie, co najmniej 3 - letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczenie szkoly Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomiczne;j
1 posiadanie co najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci;

c) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiadanie certyfikatu ksigegowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow;

obywatelstwo polskie;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

niekaralno$s¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych

oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za karne skarbowe oraz za przestepstwa popeinione umyslnie ;

5. nieposzlakowana opinia;
6.
7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji publiczne;j;

2. Wymagania dodatkowe dla stanowiska pracy:

1.
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9.

znajomos¢ obshlugi programéow komputerowych w tym finansowo — ksiegowych,
placowych obstugujacych jednostki sektora finanséw publicznych

znajomos¢ ustawy o opiece nad dzieé¢mi do lat 3;

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej;

znajomosc¢ przepisow podatkowych i ptacowych;

znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych;

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finansow
publicznych;

znajomos¢ ustawy Kodeks pracy;

10.samodzielnos¢, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia;
11.umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosc¢ rozwigzywania problemoéw, odpornosé

na stres;

12.rzetelnos¢ 1 wysokie poczucie samodzielnosci.
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3. Zakres wykonywanych zadan dla osoby zatrudnionej na stanowisku objetym
procedura naboru:

1. prowadzenie rachunkowosci Ztobka Gminnego w Cieptowodach,
2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3. dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operagcji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
4. opracowywanie projektu budzetu oraz nadzoér nad jego realizacja, .
5. prowadzenia spraw pracowniczych, socjalnych i ptacowych pracownikéw Zlobka
Gminnego w Cieptowodach,
6. terminowe sporzadzenie sprawozdan budzetowych oraz innych zwiazanych
z realizacja zadan jednostki,
7. przestrzeganie ustawy o finansach publicznych,
8. opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
9. zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych
oraz biezaca kontrola i nadzor w tym zakresie,
10.prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia oraz nadzor
nad rozliczeniem inwentaryzacji,
11.nadzér nad prawidlowoscia pobieranych i odprowadzanych dochod6éw jednostki.

4. Kandydaci ubiegajacych sie o zatrudnienie zobowiazani sa przedlozyé
n/w dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi;

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (kwestionariusz jest
do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
lub w Sekretariacie Urzedu Gminy Cieplowody);

3) zyciorys;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
niezbedne do wykonywania pracy;

5) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagane
okresy zatrudnienia;

6) referencje;

7) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ — w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

8) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika 2z przepisow
odrebnych;

9) oSwiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260, poz. 1669), ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 917,
poz. 1000, poz. 1076, poz. 1629, poz. 2245) oraz ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 1000,
poz. 1669)”;

5. Klauzula informacyjna

Administratorem danych jest Urzqd Gminy Cieptowody z siedzibqg ul. Kolejowa nr 3,
57 — 211 Cieptowody, tel.: (74)8103556, e — mail: sekretariat@cieplowody.pl
Dane zbierane sq dla potrzeb obecnej rekrutacji. Kandydat ma prawo dostepu
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do tresci swoich danych oraz ich sprostowania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania a takze prawo sprzeciwu, zazqdania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzoru Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych jak i z ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych, jest dobrowolne
ale konieczne do przeprowadzenia rekrutacji. W przypadku niepodania danych
nie bedzie mozliwa realizacia celu w postaci prowadzenia postepowania
konkursowego. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga
wyraznej zqgody Kandydata. Dane udostepniane przez Kandydatéow nie bedq
podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych bedqg tylko
instytucje upowaznione z mocy prawa. Nadto dane udostepnione przez Kandydatéw
nie bedq podlegaly profilowaniu.

Administrator danych nie zamierza przekazywaé danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

6. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: % etatu;

2) miejsce pracy: Ztobek Gminny w Cieplowodach,;

3) przystosowanie przystosowania® Zlobka do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozku;

4) praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych wyniost 6%.

Kserokopie dokumentow kandydat sam potwierdza za zgodnos¢ z oryginalem,
zas wszelkie oSwiadczenia zaopatrza wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Cieptowody lub przesylac¢ na adres:

Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3
57-211 Cieplowody

w terminie do dnia 29 kwietnia 2019 r. z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze gtoéwny ksiegowy w Zlobku Gminnym w Cieptowodach.”

W przypadku przeslania dokumentacji droga pocztowa, za date ich zlozenia
uwaza sie date wplywu do Urzedu Gminy nie natomiast date nadania przesyiki
w urzedzie pocztowym.

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczna jak i zlozone
po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszy
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, beda informowani
telefonicznie lub pisemnie o terminie dokonania dalszych czynnosci w ramach
prowadzonego postepowania — testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.
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Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Cieplowody oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Cieptowody.

; Szczegblowych informacji o naborze udziela Anna Wéjcik — Dyrektor Ztobka
Gminnego w Cieptowodach, tel.: 74 8103556.

Cieptowody, dnia 18 kwiecien 2019 r.

Anna Wéjcik

Dyrektor Zlobka Gminnego
w Cieplowodach
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